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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Armenia, Mayo 2026

Sefior(a)

Sebastian Betancourt Gallego

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9015778 de 2026
Coordinador Académico

Programa de Turismo y Gastronomia

Armenia

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mayo de 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9015778 de 2026

Cindy Carolina Grajales Baquero, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1097722990, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y NUEVE MILLONES CIENTO
DOCE MIL CINCUENTA Y DOS PESOS M/CTE ($49.112.052,00). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) un (01) primer pago correspondiente al mes de Febrero por valor de CUATRO MILLONES
QUINIENTOS SETENTA'Y NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE ($4.579.580,00), b) 9 pagos iguales por los
meses de Marzo a Noviembre de 2026, por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL
CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497,00) cada uno, un (01) dltimo pago correspondiente al
mes de Diciembre por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y
NUEVE PESOS M/CTE ($1.894.999,00).
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Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre de 2026..

Objeto: Prestacién de servicios con el fin de Orientar la formacion profesional integral titulada

y/o complementaria en la modalidad presencial y/o virtual, de acuerdo con los modelos

formativos que hayan sido establecidos por el SENA y los programas de formacién ofertados por

el Centro de Comercio y Turismo regional Quindio, atendiendo las politicas institucionales y la
normativa vigente de la Entidad.

Ejecucion mensual de actividades

hecho, todas las actividades y
novedades que son de su
responsabilidad: Procesos de

novedades
pertinentes a la
formacion.

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Se desarrollaron guias
de aprendizaje e
. ., instrumentos de
Participar en la planeacién de los .,
. evaluacién
procesos formativos de acuerdo con los . . .
. ) N correspondientes a |Evidencia 1.1
lineamientos institucionales, para las
. . . los resultados de Que reposa en el
1 areas relacionadas con su perfil, . .
. " ) aprendizaje archivo GC en SECOP
correspondiente a la "Convocatoria de .
., asignados, de acuerdo Il
la APE para la conformacién del Banco con el cronoerama de
de Instructores del SENA 2025". ., & .
formacidn establecido
para el actual
trimestre.
Para el periodo del
Obrar con lealtad, buena fe, decoro vy informe no se
) respeto en todas las actuaciones| ejecutaron acciones N/A
tendientes a la ejecuciéon del objeto referentes al
contractual contratado. cumplimiento de esta
obligacion.
Reportar en el sistema SOFIA Plus o la Se reporta
plataforma académico administrativa inasistencias en Evidencia 3.1
requerida, en un plazo maximo de tres | aplicativo Sofia Plus, )
, (L . . Que reposa en el
3 (3) dias habiles una vez ocurrido el las actividades y

archivo GC en SECOP
Il
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Desercidn, Solicitud de Comités de
Evaluacion y levantamiento de
novedades una vez se superen los
planes mejoramiento, con el fin de
garantizar la calidad de la informacién y
su coherencia con el proceso formativo.

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en jornadas de
diseio y desarrollo curricular de
programas de Formacion Profesional

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones

Integral, conforme a las necesidades referentes al N/A
nacionales y a los lineamientos cumplimiento de esta
institucionales requeridos para las obligacion.
areas relacionadas con su perfil.
Ejecutar la formacién profesional
integral de acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular y proyecto Se ejecutan las
formativo de los programas actividades
relacionados con su perfil, relacionadas con la
desarrollando y dejando evidencia para | formacidn profesional | Evidencia 5.1

cada programa formativo el proyecto,
planeacion pedagdgica Instrumentos de
evaluacién, evidencias de aprendizaje,
formatos requeridos por las diferentes
areas, llevar y conservar listas de
asistencia. Cuando se requiera uso de
plataforma LMS mantener actualizado
el portafolio del instructor.

integral de acuerdo
con el cronograma
asignado por la
coordinacién para el
actual trimestre de
2026.

Que reposa en el
archivo GC en SECOP
Il

Aplicar segun la modalidad, estrategias
de ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacion de acuerdo
con los lineamientos pedagdgicos y
metodolégicos de la entidad

Se desarrollaron guias
de aprendizaje e
instrumentos de

evaluacién para los
resultados asignados,
basados en el
cronograma de
formacion.

Evidencia 1.1
Que reposa en el
archivo GC en SECOP I

Emitir juicio evaluativo sobre el nivel de
cumplimiento de los resultados de
aprendizajes de las competencias del
programa, adquiridos por los
aprendices en el desarrollo de su
formaciodn, aplicando los

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.

N/A
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procedimientos, plazos y herramientas
tecnolégicas que la entidad defina

Emitir juicio evaluativo sobre el nivel de
cumplimiento de los resultados de
aprendizajes de las competencias del
programa, adquiridos por los
aprendices en el desarrollo de su
formacion, aplicando los
procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina
segun los tiempos establecidos en los
cronogramas de ejecucion de la
formacion de profesional integral de las
fichas asignadas

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.

N/A

Aplicar y hacer cumplir el reglamento
del aprendiz teniendo en cuenta todas
sus actualizaciones.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.

N/A

10

Apropiar a los aprendices desde el
momento de su Induccién sobre el
proceso de etapa productiva teniendo
en cuenta sus diferentes fases y la
documentacidn necesaria para la
realizacion oportuna de los tramites
administrativos. Realizar seguimiento
en la etapa productiva y apoyar la
verificacion de alternativas de etapa
practica de los aprendices que le sean
asignados, cuando el centro de
formacién lo requiera.

Se inicid el proceso de
acompafamiento
técnico a los
aprendices asignados
en la convocatoria de
proyecto productivo
bajo enfoque
empresarial,
realizando contacto
individual con cada
equipo de proyecto
para coordinar los
encuentros
sincrénicos. Estas
acciones se
desarrollan con el
propésito de brindar
orientacién y asesoria
personalizada en el
desarrollo del
Producto Minimo

Viable (PMV),

Evidencia 10.1
Que reposa en el
archivo GC en SECOP
Il

GCCON-F-087 V2




SENA

N

garantizando el

compromisos
establecidos y la

primer avance del
proyecto.

cumplimiento de los

entrega oportuna del

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices en los tiempos establecidos
al programa de formacion como: Ficha
de matricula; fotocopia del documento

Para el periodo del
informe no se

. . . . ejecutaron acciones
11 de identidad, y/o requisitos definidos J N/A
. ., referentes al
por normatividad SENA, Gestidn .
) . . cumplimiento de esta
Educativa o en el disefio curricular, .,
. ., obligacion.
cuando ejecute formacion
complementaria u oferta titulada
cerrada
Acatar los lineamientos del Sistema Se acata los
Integrado de Gestién y el Sistema de lineamientos del Evidencia 12.1
12 Seguridad de Salud en el Trabajo y Sistema Integrado de |Que reposa en el
asistir a las convocatorias que el centro | Gestién y el Sistema |archivo GCen SECOP I
programa. de SST
Apoyar al centro de formacién cuando | Apoye al Centro de
este lo requiera, en la promocién del Formaciénenlall
portafolio de servicios, ferias oferta Virtual 2026.
educativas, ofertas trimestrales,
especiales, presenciales o virtuales en . .
P . P . . Evidencia 13.1
cualquier nivel formativo, bolsas
13 corporativas, procesos de registro Que " reposa en el
corporativas, pro BISTro, archivo GC en SECOP I
inscripcidon y matricula de aprendices
con sus respectivos expedientes,
debidamente organizados conforme a
tablas de retencién documental de la
entidad
Responder por los bienes y elementos No cuento con . .
P P . . .,y . Evidencia 14.1
puestos a su disposicién para el elementos o bienes
o . . Que reposa en el
14 | cumplimiento del objeto del contrato y | bajo mi nombre en el .
L ) archivo GC en SECOP
una vez finalizado, quedar a paz y salvo sistema de I
con el Almacén inventarios.

15

Aplicar al proceso de certificacion de la

Se cumple con

norma de competencia “orientar

certificaciéon de la

Evidencia 15.1
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formacidn presencial y/o virtual de
acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa” o la actualizacién y aportar
el respectivo certificado de aprobacién,

siempre que esta sea ofertada por la

entidad. El plazo maximo de
cumplimiento sera el mes 08 de
ejecucién contractual

norma 240201056.
Orientar Formacién
Presencial de acuerdo
con Procedimientos
Técnicos y Normativa.

Que reposa en el
archivo GC en SECOP
]

16

Acompaniar a los aprendices a todas las
actividades que se encuentren
planeadas por el centro de formacién:
Bienestar al Aprendiz, Relaciones
Corporativas, Biblioteca, entre otras

Durante el periodo
reportado, se realizd
el acompafiamiento
permanente a los
aprendices en las
diferentes actividades
programadas por el
centro de formacion,
garantizando su
participaciény
orientacién en
espacios organizados
por las dreas de
Bienestar al Aprendiz

Evidencia 16.1
Que reposa en el
archivo GC en SECOP
Il

17

Informar al Centro de formacion dentro
de las veinticuatro (24) horas siguientes
al conocimiento del hecho (s) y
circunstancia (s), que puedan incidir en
la oportuna o debida ejecucion del
contrato o que puedan poner en
peligro los intereses legitimos del SENA.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.

N/A

18

Permanecer identificado con su carné
dentro de las instalaciones del SENA y
en los lugares donde desarrolle el
objeto contractual, asi como impartir
formacion con la ropa adecuada para el
ambiente de aprendizaje

Se esta cumpliendo
con las directrices
dadas de la
presentacion
personal.

Evidencia 18.1
Que reposa en el
archivo GC en SECOP
Il

19

Promover en los aprendices y velar por
el cumplimiento de las normas de
seguridad industrial y salud
ocupacional, al igual que las normas
ambientales y otras que sean de

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta

N/A

cumplimiento y referencia

obligacion.
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y requerimientos hechos por la

comunidad educativa, que estén
directamente relacionadas con el
20 .
mensuales y/o periddicos de la
ejecucion del contrato, segun lo
determine la entidad o el centro de
formacion.

Atender oportunamente las solicitudes

Subdireccién del Centro, Coordinacién
Académica, Supervisor de Contrato y/o
el encargado del seguimiento técnico
pedagégico y demas miembros de la

objeto contractual y presentar informes

Se brinda apoyo con
la creacién de
eventos y ambientes,
asociacion fichas y
resultados de
aprendizaje de la
escuela de Turismo y
gastronomia. Se
realiza apoyo a etapa
productiva con la
asignacion de
instructores para
realizar visitas de
seguimiento. Se
realiza entrega de
informe ejecucion
contractual mes
Mayo.

Evidencia 20.1

Que reposa en el
archivo GC en SECOP
]

2

en cualquier nivel y modalidad de

1 formacidn dejando evidencia en acta

toda novedad y estado de la ficha 'y
programa formativo.

Brindar cierre a los procesos formativos

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.

N/A

22

Cumplir con los lineamientos
establecidos en la Guia Orientaciones
para la Formacién en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje publicada en
el aplicativo Compromiso y revisar sus
actualizaciones

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones

referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.

N/A

23

Apoyar la meta de formacién
complementaria del Centro con la
apertura de formaciones durante la
ejecucidn de su objeto contractual.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.

N/A

24

Apoyar, desde su autonomia técnica, la
elaboracién de comunicaciones y
correspondencia juridica relacionada
con el objeto contractual, cuando sea
requerido para el cumplimiento de los
fines del contrato.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta

obligacion.

N/A
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25

En caso de que el supervisor asi lo
requiera, apoyar desde su experticia y
conocimiento técnico, los procesos
contractuales que se adelanten en el

Centro.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.

N/A

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
ORDEN DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 XX XX XX XX
2 XX XX XX XX

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9504187250 operador aportes en linea referente al

mes de abril.

Cordialmente,

(o=

Cindy Carolina Grajales Baquero

Contratista
C.C. No. 1097722990 de Montenegro

Recibi a satisfaccion:

g,(urh

ebastian

getancourt Gallego

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.9015778 de 2026
Coordinador Académico - Programa de Turismo y Gastronomia
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacidén: Coordinacion de servicios hoteleros

e (Cddigo del Programa de Formacién: 621600

e Nombre del Proyecto Formativo: Supervisar la prestacion de los procesos de negocio segun
modelo de gestién

e Fase del Proyecto: Analisis

® Actividad de Proyecto Formativo: Caracterizar la operacidon del establecimiento de
alojamiento con base en estandares de calidad y normativa

e Competencia: Supervisar la prestacion de los procesos de negocio segin modelo de gestidn.

e Resultados de Aprendizaje: Atender en lengua inglesa los servicios de recepcién hotelera
empleando estructuras gramaticales y lenguaje técnico propios de este idioma.

e Duracidn de la Guia de Aprendizaje (horas): 78 horas

2. PRESENTACION

En la industria de la Hoteleria y Turismo, el idioma inglés desempefia un papel fundamental para el
éxito y el crecimiento profesional. En un mundo cada vez mas globalizado, donde los viajes
internacionales son comunes y la comunicacién transcultural es esencial, dominar el inglés se ha
convertido en una habilidad imprescindible para aquellos que buscan destacarse en esta
emocionante industria.

En el campo de la Hoteleria y Turismo, donde la interaccidon con personas de diversas nacionalidades
es constante, el inglés se ha convertido en un medio de comunicacién vital. Desde atender a
huéspedes extranjeros en un hotel hasta trabajar en agencias de viajes o coordinar eventos
internacionales, la capacidad de comunicarse en inglés de manera efectiva es un factor
determinante para el éxito profesional en esta industria.

GFPI-F-135 V04
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Identificar los tipos y categorias del establecimiento de alojamiento y hospedaje, reconocer las areas
del establecimiento de alojamiento y hospedaje. Caracterizar cargos del establecimiento de
alojamiento y hospedaje, conocer la estructura funcional del establecimiento y clasificar funciones.
Explicar en idioma inglés los servicios del establecimiento.

Los hoteles que ofrecen un servicio en inglés estan mejor preparados para atraer a una clientela
internacional y diferenciarse de la competencia. El dominio del inglés puede ser un factor decisivo
a la hora de elegir un hotel, especialmente para viajeros internacionales.

Ventajas del dominio del inglés en un hotel:

e Mejora la comunicacidn: Elinglés es el idioma global de los negocios y el turismo, lo que permite una
comunicacion fluida y efectiva con huéspedes internacionales.

e Mejora del servicio al cliente: Un personal con dominio del inglés puede entender y atender mejor
las necesidades de los huéspedes, lo que se traduce en una mayor satisfaccién y fidelizacién.

e Oportunidades laborales y de crecimiento: El conocimiento del inglés puede abrir puertas a
posiciones mas altas y a oportunidades de desarrollo profesional dentro del hotel.

e Acceso ainformaciény recursos: Mucha informaciény recursos profesionales en la industria hotelera
estan disponibles en inglés, lo que facilita el aprendizaje y la actualizacion.

e Fidelizacién de clientes: Una comunicacidn efectiva en inglés permite construir relaciones duraderas
con los huéspedes, especialmente aquellos que provienen de otros paises.
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estando en mi trabajo en la recepcion

Estanago en mi rabajo en

la recepcion de un hotel

d

TikTok
2 ® plratatd?

 }
Cuando trabajas en un hotel

v nn cahoc innléc

QHERNANDEZ7787 —

Cuando trabajas en un hotel y
no sabes inglés #broma

#parami #latinos #jajaja ...

https://www.youtube.com/shorts/0G1VgFBOiuM
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Ambiente requerido: Dotado con mesas de trabajo sillas y equipos audiovisuales.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesa redonda orientada por su instructor.
Materiales de formacidon: Equipos audiovisuales

Material de apoyo: Videos

Duracion de la actividad: 12 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcidn de la actividad:
Relacionar las imagenes con el enumerado de su respectiva casilla e identificar su traduccion en idioma inglés.

Bathroom | IN THE HousE 5
¥ Fill in the crossword and find the hidden words
1
1]

(il LTI 7
(@)
[l | ]

[TTT1

j.
[TIT

[TT

]

LTI
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Actividad de Aprendizaje 1

Exploring the hotel areas according to service protocols for different hospitality providers.
(Resultado de Aprendizaje Atender en lengua inglesa los servicios de recepcién hotelera empleando
estructuras gramaticales y lenguaje técnico propios de este idioma).

Look at the following icons and label each one of them according to the service you think they may
be representing in the hospitality sector.

Figura 1. Hotel facilities and services

X = (1Y

P

Nota. Tomado de Be my guest. (p.25) por O’Hara, F (2002). Cambridge University Press.
Compare your answers with the classmate next to you and analyze the coincidences and differences
you had.

Watch the icons in the pictures below and think about a possible service at the hotel that they may
be representing. Then write the number of the hotel facilities and services listed below with the

corresponding symbol in the boxes and check if your initial guesses were right.

Figura 2. Key to Symbols
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O] tennis special Christmas arrangements
] telephone in bedrooms recreation/games room
_ p.nrk_ing ! laundry/valer service
- conferences 1 four-poster bed
central heating building of historic interest

o l V in bedrooms children welcomed
| toreign language spoken

1 facilities for disabled

Ll morning coffee/snacks

J bar

| mini-bar in bedrooms

1 solarium
night porter
dogs allowed
[l golf-course (9 holes)

- oD fA— 3 rse | ; .
] swimming-pool golf-course (18 holes)

fishing air-conditioning

Nota. Tomado de High Season: English for the Hotel and Tourist Industry Por Harding, K. &
Henderson P, Hotel services. p21.

Think about five additional facilities or services that you may find at the hotel and design an icon to
represent them. Be creative in your selection and try to include non-conventional services as well.
Then, socialize your icon with the rest of your classmates, convincing the whole group this is the
most original idea. Your teacher will award the best explained and most creative one.

Go on a recognition tour around SENA hotel facilities and with the help of two classmates, identify
the different places that are open to the guests and determine which services are offered there.
Then, draw an informative plan for future guests in which they can easily find facilities and services
at SENA hotel. Complement the plan with some sentences indicating the main features and their
location (e.g., the gym is outside the main building, close to the chapel and next to the cafeteria).
Check the following link https://www.thespirehotel.com/floorplan/ with informative plan examples
to guide yourself. Or check the PDF version on https://drive.google.com/file/d/1kkceVYOLGqJ-
ZYRPiIWBcstWw_4 Tn2NO/view?usp=sharing

Socialize your plan in the class plenum and pay attention to the feedback given by your teacher.
Also, listen to your partners’ presentations and complement your vocabulary with the new words
that may appear there.

Read the hotel portfolios for two hotels in Edinburgh, UK and identify the most important facilities
and services they offer. Then based on these samples, create a hotel portfolio including at least 10
conventional services and 10 that come from your own creativity. Remember to use an icon for each
one of them.
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Figura 3. Edinburgh Lothian Johnstounburn House Hotel and Edinburgh Lothian King James Thistle

Doubie bedroom with bath fr £90.00 per day
Full Breakfast £8.25 Continental £6.25
Lunch fr £7.50/alc Dinner fr £11.50/alc

Hotel
1 sﬂ;g Rg: 32C3
4 Crown Commended, AA **%, RAC *** !
Edinburgh Lothian FULLY LICENSED '
hnstounburn Spenak the yasr ;
Jo n House Hotel Single bedroom fr £90.00 per day
Double bedroom fr £125.00 per day
:ul: t;'ubreakl:n included
ul kfast £7.50
Humbie EH36 5PL Lunch
Tel: Humbnh (0875) 833696 Fax: (0875) 833626 R 'r.ﬁ?"m‘ D‘""Z';cmo’ak g
Manager: Ken Chernoff : _2pm i
oy o= g‘p:: 4%mc:h. 12-2pm Dinner 7-9pm J’;‘
| 7th century country house hotel set in acres of :,
lawns, gardens, and farm land, at the foor of the O A e T3 e
beautiful Lammermuir Hills, fifteen miles from m EEE@E@ g
Edinburgh. 20 bedrooms of distinction with private v 1R (=1 1A 3] PO
bathrooms. Scottish Tourist Board Commended. E m . - B .. m m [E =
2 Map ref: 3283 a
= THISTLE **++ =
Edinburgh Lothian FULLY LICENSED |
Open all the year -
King James Thistle Hotel Single bedroom with bathfr £72.00 per day 3
y

St James Centre, EH1 3SW Restaurant: French cuisine
Tel: Edinburgh (031) 556 0111 Telex: 727200 Open: Lunch 12.30-2pm Dinner 6.30-10pm o
Mount Charlotte Thistle Hotels Weekend rates available E
=z
Just off world-famous Princes Street, the hotel is a F
great place to return to after a day spent exploring the
Castle, the Royal Mile, and the city’s celebrated ; = - <.
galleries and gardens or after a tiring day's business, m @ E S@m Eg [=
147 rooms, all with bathroom. French Brasserie and 5] m E m E] &

American themed bar

Nota. Tomado de High Season: English for the Hotel and Tourist Industry Por Harding, K. &
Henderson P, Hotel services. p28.

Socialize your hotel portfolio with the rest of the class and pay attention to the feedback given by
your teacher regarding your assignment. Take notes about the services the other groups propose.
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Ambiente requerido: Dotado con mesas de trabajo sillas y equipos audiovisuales.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesa redonda orientada por su instructor.
Materiales de formacién: Equipos audiovisuales, equipo de cémputo.

Material de apoyo: Portafolio de servicios de diferentes hoteles.
Documentos con imdagenes y vocabulario para hoteles en idioma inglés.

Duracion de la actividad: 16 horas

3.3 Actividades de apropiacion e interpretacion
Comprender e interpretar lenguaje técnico de la recepcidn en idioma inglés.

1. Front Office / Reception
e Function: Handles guest check-in and check-out, reservations, room assignments, and
general guest inquiries.
Example: “The front desk is available 24/7 for your convenience.”

2. Housekeeping
o Function: Responsible for cleaning guest rooms, public areas, and ensuring overall hygiene
and presentation.
o Example: “Housekeeping will service your room daily unless requested otherwise.”

3. Food & Beverage (F&B)
e Function: Manages restaurants, bars, room service, catering, and events.
e Sub-departments: Restaurant, Bar, Banquet Services, Kitchen (Back of House).
o Example: “The F&B department is organizing tonight’s themed dinner.”

4. Concierge
¢ Function: Assists guests with special requests such as transportation, tour bookings, tickets,
and local information.
e Example: “The concierge can recommend the best local restaurants.”

5. Maintenance / Engineering
¢ Function: Ensures all hotel equipment and facilities are working properly, handles repairs
and technical issues.
o Example: “The maintenance team will fix the air conditioning shortly.”
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6. Security
o Function: Provides safety and security for guests, staff, and property. Monitors surveillance,
handles emergencies.
e Example: “Security patrols the premises regularly.”
7. Sales & Marketing
e Function: Promotes the hotel, manages advertising, social media, special promotions, and
group bookings.
e Example: “The sales team is working on a partnership with a travel agency.”

8. Reservations
e Function: Manages incoming bookings, updates availability, coordinates with front office
and online platforms.
e Example: “Reservations confirmed your booking for three nights.”

9. Finance / Accounting
e Function: Oversees billing, payroll, budgeting, and financial reporting.
e Example: “The accounting department will issue your invoice.”

10. Human Resources (HR)
¢ Function: Handles hiring, staff training, payroll, conflict resolution, and employee wellbeing.
e Example: “HR is organizing a customer service workshop next week.”

11. Spa & Wellness (if applicable)
¢ Function: Provides relaxation and wellness services like massages, sauna, fitness programs,
etc.
e Example: “The spa offers signature treatments with local ingredients.”

12. Events & Banquets

¢ Function: Plans and coordinates weddings, conferences, meetings, and special events.
o Example: “The events team is preparing the ballroom for tonight’s wedding.”
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Actividad de Aprendizaje 2:

Juego de roles como practica del vocabulario aprendido y las actividades desarrolladas en el
ambiente de formacién, implementando conversaciones de servicio y atencién con base a los
servicios y actividades que se ofrecen en el alojamiento.

Offer a welcome drink “Would you like a complimentary welcome drink?

Hand out a city map and recommendations “Here’s a map of the city. I've marked some great places”.
Give a quick hotel orientations “Let me walk you through the main areas of the hotel on this map”.
Ask about the purpose of their visit “Are you visiting for business or leisure?.

Talk about local events or weather “There’s a great street market nearby today. Would you like to know
more?

6. Offer a digital welcome guide “You can scan this QR code to access our digital guestbook with services
and local tips”.

uhEwN R

Actividad de Aprendizaje 3:

Making a reservation by phone

Receptionist: Good morning. Welcome to hotel, my name is How can | help you?

Client: Hi, good morning. | would like to make a reservation for the 3. weekend in September. Do you have any
vacancies?

R: Yes sir/Madam, we have some rooms available for that weekend. And what is the exact date of your arrival?

C: The 24th.

R: How long will you be staying?

C: I'll be staying for two nights.

R: How many people is the reservation for?
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C: There will be two of us.

R: And would you like a room with twin beds or a double bed?

C: A double bed, please.

R: Great. And would you prefer to have a room with a view of the ocean?

C: If that type of room is available, | would love to have an ocean view. What's the rate for the room?

R: Your room is five hundred and ninety dollars per night. Now what name will the reservation be listed under?

R: Could you spell your last name for me, please?

C: Sure.

R: And is there a phone number where you can be contacted?

C: Yes, my cell phone number is 555-2638790.
R: Great. Now I'll need your credit card information to reserve the room for you. What type of card is it?

C: Visa. The number is 987654321.

R: And what is the name of the cardholder?

Hotel booking

C: Name of the client.

R: Alright, Mr. your reservation has been made for the twenty-fourth of September for a room with a
double bed and a view of the ocean. Check-in is at 2 o'clock. If you have any other questions, please do not hesitate to
call us.

C: Great, thank you so much.

R: My pleasure. We'll see you in September, Mr. . Have a nice day

Ambiente requerido: Dotado con mesas de trabajo sillas y equipos audiovisuales
Estrategias o técnicas didacticas activas: juego de roles

Materiales de formacion: Equipos audiovisuales, equipos de computo

Material de apoyo: Papeleria y boligrafos. Equipos de computo
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Duracion de la actividad: 12 horas

3.4. Actividades de Transferencia el Conocimiento

Actividad de aprendizaje 4

e Presentaciéon mediante juego de roles en grupos de maximo 2 personas sobre las diferentes
areas del hotel, clasificando funciones y servicios.

e Recrear mediante un video de minimo 3 y maximo 5 minutos, situaciones que se pueden
presentar en la recepcion, brindando diferentes alternativas como posibles soluciones.

e Realizar una cotizacién via correo electrénico brindando la informacién del alojamiento con
su respectiva cotizacion, ofreciendo productos y servicios.

e Recrear el proceso de reserva y check in de forma presencial.

Las anteriores actividades deben ser realizadas en lengua inglesa.

NOTA: El aprendiz debe realizar el envié por medio digital como soporte de las evidencias
desarrolladas, al correo cgrajalesb@sena.edu.co. El correo debe enviarse de forma individual con el
nombre completo, nimero de ficha y nombre completo del aprendiz.

Ambiente requerido: Dotado con mesas de trabajo sillas y equipos audiovisuales
Estrategias o técnicas didacticas activas: juego de roles

Materiales de formacidn: Equipos audiovisuales, equipos de computo

Material de apoyo: Papeleria y boligrafos. Equipos de computo

Duracion de la actividad: 12 horas
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO.

Fase del
proyecto

formativo

EJECUCIO
N

Actividad del
proyecto
formativo

Caracterizar la
operacion del
establecimien
to de
alojamiento

con base en
estandares de
calidad y

normativa.

Actividad de
Aprendizaje

3.1 Actividad
esde
reflexion
inicial:

3.2 Actividade
sde
contextualizaci
éne
identificacion
de
conocimientos
necesarios
para el
aprendizaje:

3.3 Actividades
de apropiacion
conocimientos
y conceptos
sobre costos,
margen de
rentabilidad,
punto de
equilibrio,
indicadores.

3.4Actividades de
Transferencia el
Conocimiento:

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias
de Producto:
Comprender
el porque de
la
importancia
del idioma
inglés en la
industria
hotelera..

Trabajo
individual para
determinar el
nivel de ingles
actual del
aprendiz.

Evidencias de
Producto:

Actividad de
reconocimien
todeareasy
servicios del
hotel.

Evidencias de
Producto:

Determinar los
cargosy
funciones de
las diferentes
areas con el
fin de
estructurar un
folleto amplio
y concreto con

Criterios de Evaluacion

Reconoce la
importancia,
naturalezay
caracteristicas de la
comunicacion en
ingles, segun el
contexto en el que se
desarrolla.

Escucha con atencién y
concentracién, asiente
y pregunta al hablante-
e-oyente para
retroalimentar el
proceso en lengua
inglesa.

Interpreta sefiales,
signos, simbolos e
iconos propios de su
actividad laboral en
idioma ingles.

Codifica y decodifica
mensajes utilizando
procesos comunicativos
orales y escritos.
Apropia un

método para

leer

comprensiva e
interpretativame

nte.

Utiliza el lenguaje
segun el destinatario,

el propdésito, el
contexto y el
contenido.

Usa el Iéxico con

Técnicas e
Instrument
os de
Evaluacién

Preguntas

Instrumen
to

Cuestionar
io

Desempefi
o

Actividad
juego de
roles

Sustentacio
n en ingles
recreando
diferentes
roles que
involucran
actividades
propias del
alojamiento
y el servicio
al cliente.
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relacionados con el
area de desempefio
laboral.
5. GLOSARIO DE TERMINOS
English Term Spanish Translation Meaning / Uso
Check-in Registro de entrada Proceso de llegada y asignacion de habitacion.
Check-out Salida / Registro de salida Proceso de abandonar el hotel y pagar la cuenta.
Reservation Reserva Solicitud previa para hospedarse.
No-show No presentacion Cliente que no se presenta a su reserva sin cancelarla.
Walk-in guest Cliente sin reserva Persona que llega sin haber reservado.
Guest Huésped Persona alojada en el hotel.

Room service Servicio a la habitacion  Entrega de comida u otros servicios en la habitacién.

Housekeeping  Limpieza / Ama de llaves Encargados de la limpieza y orden de habitaciones.

Concierge Conserje Persona que asiste a los huéspedes con informacion y servicios especiales.
Bellboy / Bellhop Botones Empleado que ayuda con el equipaje.

Amenities Amenidades / Servicios  Productos o servicios incluidos (ej. shampoo, Wi-Fi, desayuno).

Double room Habitacién doble Habitacién con cama doble o dos camas.
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Suite

Complimentary

Overbooking

Occupancy rate

Late check-out

Early check-in

All-inclusive

Front desk

Key card

Do Not Disturb

Minibar

Rate

Spanish Translation

Suite

De cortesia / Gratuito

Sobreventa

Tasa de ocupacion

Salida tardia

Entrada anticipada

Todo incluido

Recepcidn

Tarjeta llave

No molestar

Minibar

Tarifa

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS
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Meaning / Uso

Habitacidn de lujo con dreas adicionales.

Algo ofrecido sin cargo (ej. bebida, desayuno).
Reservar mas habitaciones de las disponibles.
Porcentaje de habitaciones ocupadas.

Salida después del horario estandar.

Entrada antes del horario estandar.

Plan que cubre hospedaje, comidas, bebidas y mas.
Area de atencién principal al huésped.

Tarjeta electronica para acceder a la habitacion.
Sefal para evitar interrupciones en la habitacion.
Pequerio refrigerador con bebidas y snacks.

Precio por noche de habitacion.

- Chris D’ L. (2019, mayo 9). Type of Accommodation [Hospitality Industry].
https://www.youtube.com/watch?v=80SPLt4R0-k&t=279s

- Easy English. (2018, octubre 2). Hobbies and Interests. [video]. YouTube.
https://www.youtube.com/watch?v=1FLRGat2Z6I

- Easy English. (2019,abril 16). Talking about Hobbies and Free Time Activities. [video]. YouTube.
https://www.youtube.com/watch?v=z595z_DmpmQ

- Funcardenglish. (2017, mayo 11). Comparative and Superlative Adjectives (ESL Game). [video].
YouTube. https://www.youtube.com/watch?v=xoG8mbOsU98&t=252s

- GoEnglish. (2014, noviembre 7). Forming the Present Simple tense in English. [video]. YouTube.
https://www.youtube.com/watch?v=L9AWrJnhsRI

GFPI-F-135 V04


about:blank
about:blank
about:blank
about:blank

Evidencia 1.1

SENA

N

- GoEnglish. (2015, noviembre 24). How and when to use the Present Simple Tense in English.
[video]. YouTube. https://www.youtube.com/watch?v=dSBIqRYuOPY

- Harding, K., & Henderson, P. (2000). High Season: English for the Hotel and Tourist Industry
(Student's Book). Oxford University Press.

- Here Be Barr. (2019, Agosto 16). i12 Cosas que Todo Primerizo DEBE HACER Cuando Visite Nueva
York! [video]. YouTube. https://www.youtube.com/watch?v=1JJfWnAryrM

- Let’s Learn English. (2020, Julio 3). English conversation: Booking a hotel room. [video]. YouTube.
https://www.youtube.com/watch?v=al5wvI7RrQk&t=164s

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Carolina Grajales Baquero Instructor Comercio y | Febrero 2026
Turismo -
Regional
Quindio

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Gnicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Coordinacion de Servicios
Hoteleros

e Codigo del Programa de Formacién: 621600

¢ Nombre del Proyecto Formativo: Diseno de procedimientos operativos y
administrativos para mejorar la calidad de los servicios en 5 empresas hoteleras
medianas y pequenas en la ciudad de Armenia.

e Fase del Proyecto: Ejecucion

¢ Actividad de Proyecto Formativo: Formular procedimientos valorando los procesos
desarrollados en cada uno de los establecimientos de emprendimientos
seleccionados.

e Competencia: Elaborar el plan de compras segun métodos de programacion y
presupuesto.

e Resultados de Aprendizaje:

1. Proyectar plan de compra de acuerdo con los requerimientos de las
dreas, politicas, presupuesto y procedimientos de la organizacion.
2. Seleccionar proveedores conforme con procedimientos técnicos, criterios
de evaluacion y politicas.
3. Gestionar compras de acuerdo con plan, presupuesto y politicas de la organizacion.

e Duracion de la Guia de Aprendizaje: 144
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2. PRESENTACION
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La competencia: Elaborar el plan de compras segun métodos de programacion vy
presupuesto le permite al aprendiz, adquirir y desarrollar habilidades y destrezas
relacionadas con: Interpretar manual de procedimientos pertinentes al proceso de
adquisicion de bienes vy servicios, interpretar politicas de compra de servicios y bienes,
realizar inventarios de control e informativos, costear insumos y bienes acordes con los
presupuestos, establecer canales de distribucidon de materias primas a fin de lograr la
productividad del establecimiento, comunicar las necesidades de compra de acuerdo
con los protocolos de la organizacién, elaborar érdenes de compra que cumplan con el
protocolo, realizar compras de mercancias en cumplimiento de estdndares de calidad,
normas, sistemas de almacenamiento y utilizacidon de formatos, seleccionar proveedores
de acuerdo con las politicas empresariales y especificaciones requeridas, contratar
proveedores de acuerdo con la normatividad vigente comercial, implementar planes de
contingencia, clasificar insumos, y bienes por grupo de inventario, ufilizar sistemas de
medicion aplicada a los diferentes grupos de inventarios de los insumos y la materia prima,

interpretar especificaciones estdndar de los productos, verificar recibo de mercancias
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cumpliendo con estdndares de calidad, diligenciar formatos establecidos para el control
y costos de las compras y elaborar informes de cumplimiento sobre las actividades del
proceso de compra.

Esta guia le orientard en su proceso auto formativo. Recuerde que todo proceso de
ensenanza-aprendizaje requiere de técnicas y métodos de estudio, ademds de
dedicacioén, disciplina y responsabilidad.

Le sugerimos que, de cada una de las evidencias de aprendizaje propuestas, lleve unas

memorias en el portafolio de evidencias y sean registradas en la plataforma.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion inicial:

COMPRAS HOTELERAS

La elaboracion de una orden de compra, con todos sus detalles y procedimientos en

forma correcta, organizada y planificada es una de las responsabilidades que tfiene el

Agente de Compras, al igual que el abastecimiento de los Almacenes del Hotel, asi

como la compra de todo tipo de articulos que necesite el mismo. El cuidar todos los
GFPI-F-135 V04



Evidencia 1.1

<
SENA

N

detalles, consentir al cliente interno y externo en sus mds minimas necesidades hace del
Agente de Compras uno de los pilares mds importantes que conforman el staff de un
hotel. En él se deposita toda la responsabilidad que genera el mantener el stock de
mercancia en el hotel, con excelente calidad y buenos precios ademds de tener unas
excelentes relaciones con los proveedores, estableciendo una relacién de amistad,
fidelidad, confiabilidad y confidencialidad, convirtiéndolo asi en parte primordial del
hotel.

Es muy importante conocer todo lo relacionado de una orden de compra, con todos sus
detalles y procedimientos en forma correcta, organizada a la gestion de Compras, desde
la planificacion, organizacién y mercadeo para el desarrollo de esta labor, pero queda
de parte de cada Agente de Compras el método personalizado a emplear en cuanto al
manejo de su trabajo, atencién al proveedor y a sus companeros de trabajo, cuidando
siempre los detalles y estando consciente de que lo mds importante en las compras es la
honestidad con la cual se labora; esta es el pilar fundamental que mantiene un excelente
Agente de Compras y que dia a dia debe tener la suficiente conciencia que debe
aumentar los esfuerzos para La elaboracion y planificada es una de las responsabilidades
que tfiene el Agente de Compras, al igual que el abastecimiento de los Aimacenes del
Hotel, asi como la compra de todo tipo de articulos que necesite el mismo. El cuidar
todos los detalles, consentir al cliente interno y externo en sus mds minimas necesidades
hace del Agente de Compras uno de los pilares mas importantes que conforman el staff
de un hotel. En él se deposita toda la responsabilidad que genera el mantener el stock

de mercancia complacerlos y atenderlos como ellos se merecen.
COMPRAS HOTELERAS

Las compras son el medio por el cual se adquiere un bien o servicio a cambio de dinero.
El como adquirir estos bienes o servicios, cudl escoger y porque es una facultad que fiene
el comprador una vez que se haya educado y formado debidamente. El comprador
debe saber la composicion, cualidades, bondades y grado de realizacion de los bienes y
servicios de consumo en el hotel. Su relevancia econdmica reside en que, al hacer de los

compradores personas mejor informadas y mds discriminantes al comprar y al aportar el
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formacién de unos mercados perfectos y competitivos.

EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS HOTELERAS

La importancia de la compra crece en la medida en que crece el tamano de la
empresa. En el caso de los hoteles, cuando son pequenos, esta funcion al igual que
muchas ofras, la desempena el propietario, pero cuando el hotel es lo suficientemente
grande, se hace necesaria la creacion de un departamento que facilite las labores
administrativas de la organizacion. Este es el caso del

Departamento de Compras. El Departamento de Compras es la dependencia encargada
de efectuar todas las compras requeridas para la operacion, abastecimiento y buen
funcionamiento del Hotel. En él se realiza una de las funciones que mayor cuidado
requiere, pues de la calidad de los productos que se obtiene, depende en gran parte el
éxito de la gestion.

La comunicacidon que mantiene el Departamento de Compras con los demds
departamentos es estrecha y constante. Considerando que el Departamento tiene
como funcién esencial, la compra de productos y equipos para la operacion de la
empresq; es loégico que exista una relacion constante entre los demds departamentos y
compras y aun mds es importante que exista la misma relacion entre Compras — los otros
departamentos y la Gerencia General, que facilite y agilice la comunicacioén proveniente
del Departamento en cuestidon hacia estos y por ende la aprobaciéon de determinadas

Compras.

El departamento de Compras existe para proveer los requerimientos de la empresa, con
lo cual realiza una contribucién definitiva a todos los demds departamentos, por lo tanto,
el trabajo en conjunto y cooperativo de todos los departamentos es esencial. Compras es
una funcién distinta de la operacién de una empresa y no estd subordinada a ningun otro
Departamento. El departamento de Compras para poder operar tendrd el nimero de
personas adecuado, de acuerdo con su magnitud. Muchas son las empresas,
especialmente pequenas y medianas, que confian los servicios de compras a una sola

persona, quien tendrd a su cargo, desde la peticidon de ofertas hasta la conformacion de
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la factura, pasando por la preparacion, cotizacién, orden de compra y la vigilancia de la
ejecucion. Una estructura asi tiene la ventaja de la sencillez, pero parece mds una medida
de emergencia poco propicia para el logro de la maxima eficacia del servicio. No es
posible, ni deseable, tratar de definir la organizacion de un servicio de compras. Sin
embargo, para identificar a las empresas como organizadoras y controladas, se tiende a
generalizarlas en una estructura tipo con ligeras variantes. En el caso de los hoteles
cuando son de gran categoria y tamano, el jefe de Compras puede a su vez nombrar
agentes especializados en cierto tipo de adquisicion, pues son tan variadas las que
suelen presentarse, que no basta su experiencia para tratar negocios que le sean
ventajosos a la empresa y por lo tanto es necesario que delegue parte de sus funciones a
quienes si estdn en capacidad de obtener todas las ventajas posibles de una transaccion.
Es importante destacar que tanto la autoridad como la responsabilidad de todas las

compras efectuadas por él o por sus agentes estdn centradas en él mismo.
LOS PROVEEDORES

Es muy frecuente que las pequenas empresas se pregunten si deben de decidir contar
con mds de un proveedor cuando compran determinado articulo vy la respuesta es “todo

depende “. Por ejemplo, rara vez un establecimiento necesitard mds de un proveedor
cuando requiere solo de algunas unidades de un producto poco utilizado o de rotacion
lenta, sin embargo, cuando el insumo que el establecimiento va a ser utilizado
constantemente y en grandes cantidades entonces alli si se necesitardn varios

proveedores.
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En todo caso se puede decir que una pequena empresa preferird solo un proveedor por

las siguientes razones:

Suficiente con un solo proveedor que tenga un buen producto.

» Podria tener descuentos en un futuro pedido grande.

* Los pedidos son tan pequenos que no vale la pena distribuirlos entre Varios.

« El establecimiento puede tener una répida atencién en pedidos de emergencia.

La bUsqueda de los proveedores se realiza a través de varios canales, estos pueden ser:
folletos, catdlogos, manuales técnicos, cdmaras de comercio, revistas especializadas,

intfernet, por recomendaciones, etc.

En general la eleccion de proveedores, asi como el nUmero de ellos varia de acuerdo
con la ubicacién del establecimiento. La eleccion es mdas amplia y fdcil cuando nos
encontramos en zonas urbanas, igualmente se puede decir que algunos proveedores
ofrecen una linea completa de productos mientras que otros se especializan en una sola

linea o en unas cuantas.

El nUmero y tipo de proveedores que un establecimiento debe tener estd en funciéon al
tamano de este, se aconseja contar por lo menos con dos proveedores como minimo
para cada linea de producto de tal forma que se mantenga siempre la misma calidad

delinsumo y por lo tanto el producto final sea homogéneo.
Realice la lectura y conteste las siguientes preguntas:

— 3Cudl eslaresponsabilidad del agente de compras de un hotel?
— 3En qué consisten las compras hoteleras?
- 3Cudl es laimportancia dl departamento de compras hoteleras?

- 3Cudl es larelacion del departamento de compras con los otros departamentos de un
hotel?
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— 3Cudl es laimportancia de los proveedores para un hotel?
Ambiente requerido:
¢ Ambiente de Formacion

Estrategias o técnicas diddacticas activas:

1. Aprendizaje colaborativo
2. Reflexion y autoevaluacion
3. Uso de tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC)
Materiales de formacién:
e Computadoras o dispositivos moviles
e Conexion ainternet
e Pdaginas web
Material de apoyo:
e Guia de aprendizaje
e Lecturas
Duracién de la actividad:

e 12 horas
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos
necesarios para el aprendizaje:

Descripcion de la actividad:
ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE No. 1

Elaboracion de listado de proveedores de acuerdo con las necesidades de operacion.

Realice la consulta sobre los siguientes temas:

e Los Proveedores, definicion

e Clasificacion de los proveedores

e Criterios para seleccionar a los proveedores

e Fuentes de informacion sobre los proveedores

e Qué aspectos se deben tener en cuenta sobre los proveedores
e Evaluaciony eleccién de proveedores

e FEtapas del proceso de eleccion de proveedores

e Registro de Proveedores

e Funciones de los proveedores

e Sistemas de contratacién del proveedor

e Elabore las diapositivas correspondientes sobre el tema de proveedores
e Investigue por internet sobre los diferentes proveedores para el sector hotelero,
visite las pdaginas correspondientes, haga una relacion de las pdginas visitadas
e Elabore un listado de proveedores para el sector hotelero, segun las necesidades,
teniendo en cuenta: suministros de aseo, lenceria de cama y de bano, amenities,
arficulos complementarios y suplementarios
Desarrolle individualmente las actividades, preparen y realicen la socializacion en el grupo.

Entregable: Presentacion en Power Point sobre Proveedores

Ambiente requerido:
e Ambiente de Formacion
Estrategias o técnicas didacticas activas:

1. Consultas
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2. Trabajo Colaborativo
3. Exposiciones

Materiales de
formacion:

e Computadoras o dispositivos moviles
e Conexion ainternet
e Pdaginasweb

Material de
apoyo:

e Documentos de apoyo
¢ Manual de compras hoteleras

Duracion de la
actividad:

e 30 horas

3.3 Actividades de
apropiacion:

Descripcion de la actividad:

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
No. 2

Apropiacidén de conocimientos y conceptos sobre compras.

Taller: Realice la consulta sobre los temas indicados, socialicelo con los compaiieros

Resolver el taller sobre Compras y entregarlo por escrito.
1 Que entiende por compras

Liste los tipos de compras hoteleras

2

3 De ejemplos de compras de alimentos
4 De ejemplos de compras de bebidas
5

Ejemplos de compras de suministros
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6 Ejemplos de compras de mantenimiento
7 Ejemplos compras de imprenta
8 Ejemplos de compras de lenceria
9 3Qué esla caja menor?
10 Requisitos elementales de una buena compra
11 Los elementos o cuentas que se derivan de las compras son:
12 Diga cuales son las fases del proceso de compras:
13 Enuncie las técnicas de compra
14 Enuncie las politicas de compras
15 Diga cuales son los métodos de compra
16 5Qué es una orden de compra?
17 sCudles son las compras diarias que se hacen en un hotel?
18 sCudles son las compras de temporada?
19 sCudles son las compras directas?
20 3Cudles son las compras de articulos de reventa?
21 Cudles son las compras de articulos a consignacion
22 3Cudles son las compras corporativas?
23 5Qué son inventariose
24 3Qué es inventario inicial?

25 3Qué es inventario disponible?
26 3Qué es inventario final?
27 Mencione los formatos utilizados en departamento de compras.

Entregable: Taller, Listado de proveedores para el sector hotelero
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE No. 3

Elaboracién y diligenciamiento de érdenes de compra.

1. Elaboracién y diligenciamiento de formatos

CAMA MEDIDA
Tendidos
Twin 1.65 X 2.60
Doble 2.25X2.60
Queen 225X 275
King 270X 2.75
Fundas
Standard 50X 75
King 50 X 1.00
Almohadas
50X .65

Standard

_ 50X .90
King

Protector aimohada

Protector de colchdn

Cobija en Flecee

Cobija de plumas — Edreddn de plumas
Queen

Funda para elinsert Duvet o plumén
Acolchado - Edreddn

Pie de cama

Cubre somier o forro somier
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ARTICULOS DE BANO
Toallas
Toalla de cuerpo 20X 1.75
Toalla de bano 50X 1.00
Toalla de mano 40X .65

40X .75
Facial 30X .30
Tapet 45X .60

S50X .75
e
DE RESTAURANTE
Servilletas 42X 42
Manteles 1.13X 1.13

1.35X1.35

1.35X2.75
Protector

30X .45

35X .50

1. Pedir cotizaciones a 3 proveedores, sobre los linos mencionados en el
cuadro anterior.

2. Elaborar una orden de compra de los linos de camas: tendidos, fundas,
almohadas, protector almohada, protector de colchdn, cobija de plumas,
edreddén de plumas, funda para el insert Duvet o plumdn, pie de cama,
cubre somier o forro somier, cobija en flecee, acolchado - edreddn, a un

proveedor de los que cotizo.
GFPI-F-135 V04



Evidencia 1.1

%%
3. Elaborar una orden de compra de los articulos de bano: toallas y tapete, a un
proveedor de los que cotizo.
4. Elaborar una orden de compra de los linos de restaurante: servilletas,

manteles, protector, a un proveedor de los que cotizo.
Enfregable: Cotizaciones (3), Ordenes de compra (3)

Ambiente requerido:
¢ Ambiente de Formacion
Estrategias o técnicas diddacticas activas:
1. Talleres
2. Consultas
3. Formatos, diagramas
Materiales de formacion:
e Computadoras o dispositivos moviles
e Conexion ainternet
e Pdginas web

Material de
apoyo:

¢ Documentos de apoyo
¢ Manual de compras hoteleras
Duracion de la actividad:
e 30 horas
3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad:

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE No. 4

Elaboraciéon de requisiciones de acuerdo con las necesidades del drea.

Realice la consulta sobre los siguientes temas y socialicelo con sus companeros de grupo.

1. Proceso de enfradas por compras

2. Necesidades de requisiciones
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Requisiciones o pedidos de ambientes

3

4. Formatos de requisiciones

5. Formatos utilizados en el proceso de compras
6

Inventario inicial, inventario disponible, inventario final

Entregable: Requisiciones (2), 1 Grafico del proceso de entradas por compras

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE No. 5

Apropiar conocimientos sobre Compras y proveedores.
En grupos de tfres estudiantes, leer los casos planteados sobre compras y proveedores y

presentar las soluciones para cada caso.

Entregable: Soluciones a estudios de casos (2)

Ambiente requerido:
e Ambiente de Formacion
Estrategias o técnicas didacticas activas:
1. Aprendizaje colaborativo
2. Trabajo colaborativo
3. Estudio de casos
Materiales de formacion:
e Computadoras o dispositivos moviles
e Conexion ainternet
e Pd&ginas web
Material de apoyo:
¢ Documentos de apoyo
¢ Manual de compras hoteleras
e Formatos
Duracién de la actividad:
e 30 horas
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL
PROCESO FORMATIVO.
Técnicas e

Instrumentos de
Evaluacion

Actividad del
proyecto formativo

Fase del
proyecto
formativo

Actividad de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Evidencias de
Aprendizaje

EJECUCION

Formular
procedimientos
valorando los
procesos
desarrollados en
cada uno de los
establecimientos
de
emprendimientos
seleccionados

3.1 Actividades
de reflexion inicial:

3.2 Actividades de
contextualizacion e
identificaciéon de
conocimientos
necesarios para el
aprendizaje:
Elaboraciéon de
listado de
proveedores de
acuerdo conlas
necesidades de

operacion.

3.3 Actividades

de apropiacion:
Apropiacién de
conocimientos y
conceptos sobre
compras.
Elaboracion y
diligenciamiento de

érdenes de compra.

Evidencias de
Conocimiento:
Responde las

preguntas del

cuestionario sobre:

1. Proveedores

2. Compras

3. Cotizaciones

4. Ordenesde
compras

5. Requisiciones

Evidencias de
Desempeio:

1. Desarrollar
talleres

2. Presentacion
en Power Point
sobre

Proveedores

R1

Determina la

forma de
compra de

productos segun
especificaciones
estdndar, grupo
de inventario y
politicas del
establecimiento.

Establece las
necesidades de
compra de

acuerdo con los
inventarios  de
cada drea, las
especificaciones
estdndar 'y los
prondsticos  del
establecimiento.

Planea las
compras del
drea o
establecimiento
segun
presupuesto,
necesidades de
Inventarios y
estructura.

R2

Construye base
de datos
de

Preguntas

Instrumento:

Cuestionario

DESEMPENO:

Técnica:

Observacion

Instrumento:
Lista de

chequeo
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3.4 Actividades de
Transferencia el
Conocimiento:

Elaboraciéon de
requisiciones de
acuerdo con las
necesidades del
drea.

Apropiar
conocimientos sobre
Compras y

proveedores.

1. Exposiciones
sobre
proveedores

2. Sustentacion
de
proveedores
consultados

por internet

3. Estudio
d
€ Casos
Evidencias de
Producto:
1. Listado de
proveedores

para el sector

hotelero.
2. Cotizaciones
(3)

3. Ordenesde
compra (3)
4. Requisiciones

(2)

5. Grdfico del
proceso de
entradas por
compras (1)

proveedores con
base

informacion
recolectada vy
plan de
Compras.

Escoge
proveedores de
acuerdo

co
n
criterios de
seleccioén,
proceso de
negociacion vy
Normatividad.

Contrata
proveedores de
acuerdo con la
politica de
compras,
normativa
comercial y plan
de compra.

R3

Consolida
pedidos de
acuerdo

co
nrequisiciones,
inventarios
existentes y
politicas

e compra.

Formaliza
pedidos  segun
érdenes y
politicas

d
e compra.

PRODUCTO:
Técnica:
Trabajo

colaborativo

Instrumento:
Lista de

chequeo
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Proveedores: son los que inician el canal del sistema micro ambiental de la empresa, ya
que el origen de los productos que llegan al consumidor estd en los recursos que
suministran para su produccién y comercializacion

Cantidad maxima: La cantidad mdxima de unidades de compra que deben estar en stock
Cantidad minima: La cantidad minima de unidades de compra que deben estar en stock.

Inventario de no reciclables: Aquellos objetos en stock que son consumidos o utilizados

durante el curso de la operacion del hotel

Requisiciones: Son el pedido de elementos suministros, insumos que necesita los
departamentos del hotel, para desarrollar su labor.
NUmero par: El nUmero de cantidad estdndar de un particular inventario que representa

la cantidad de articulos que deben estar a la mano para realizar la rutina diaria.

Inventarios reciclables: Aquellos articulos en stock que tienen una relativa vida Util y que

son utilizados varias veces en la operacion.

Compras: son el medio por el cual se adquiere un bien o servicio a cambio de dinero.
Requisiciones de compras: Es un formato de solicitud de compra, elaborada por cada
jefe de Departamento o similar donde se indica la necesidad de comprar un articulo o
mercancia. Lo cual implica un mejor control de los pedidos y del consumo, ya que el
formato informa la cantidad del consumo normal y la fecha de la Ultima compra.
Inventario: Stock de mercancia, suministros de operacién y otros articulos a ser utilizados

en un futuro en la operacién del hotel.

Despacho: El proceso de distribucién de articulos del almacén a un Lugar autorizado por

medio de una requisicion.

Lead-time quantity: El nUmero de unidades consumidas entre la orden de compra y el tiempo
de recibo.

Cantidad maxima: La cantidad mdxima de unidades de compra que debe haber en un stock.
Cantidad minima: Es la minima cantidad de unidades de compra que debe haber en un stock.
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Inventarios no reciclables: Son los articulos en stock que son consumidos o usados

durante la rutina de operacidon de ama de llaves.

Solicitudes de cotizacion: La solicitud de cotizaciéon es el documento que realiza el
agente de compras para ser enviado a los proveedores, con todos los datos pertinentes

en cuanto a las caracteristicas de las mercancias a ser solicitadas por el Hotel.

Catdlogos: Son todos aquellos folletos, revistas o brouchures que suministran los
proveedores al Departamento de Compras, contienen publicidad y promociones de
nuevos productos que son o seran lanzados al mercado con prontitud. Generalmente
estos catdlogos fraen informacién sobre marcas, garantias, bondades de los productos,

precios de infroduccion al mercado, calidad y caracteristicas.

Listas de precios: Son todas las listas de precios actualizadas que el proveedor debe
suministrar al agente de compras en forma constante, con el fin de tener los precios al dia
y actualizados, ademds de cualquier tipo de correspondencia que noftifique la
modificacion del precio de uno o mds productos.

Recibimiento: Es la aceptacion de la mercancia enviada que ha sido ordenada.

Ordenes de compras: Es uno de los implementos mds importantes que se lleva en
departamento de compras hoteleras, sirve como su nombre lo indica, para solicitar y
formalizar con los proveedores el envio de los articulos que alli se describen, con todas sus
caracteristicas. Es un compromiso escrito entre cliente y proveedor, en el cual el cliente

indica en qué condiciones compra, recibe y paga la mercancia.

Listado de proveedores: Es el listado actualizado que debe llevar el agente de compras
con ftodos los datos posibles de los proveedores, de tal forma que cualquier persona

perteneciente al Departamento de Compras pueda acceder a esta informacion.

Listado de proveedores: Es el listado actualizado que debe llevar el agente de compras
con fodos los datos posibles de los proveedores, de tal forma que cualquier persona

perteneciente al Departamento de Compras pueda acceder a esta informacion.
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Webgrdfia

Biblioteca virtual SENA http://biblioteca.sena.edu.co/

Puede acceder a colecciones de libros, revistas, articulos, indices bibliogrdficos, resumenes y
tesis en texto completo en inglés y espanol.

Puede acceder a: e-libro, Galé, Cengage Learning, Océano para administracion,

Knovel, Océano universitas P&M, Proquest. Referencia, GVRL

Bibliografia

e Escudero, F.R. (2011). Compra, recepcion y almacenamiento de alimentos en
hoteles y restaurantes. México: Editorial Trillas.

e Youshimatz, N.A. (2016). Control de costos de alimentos y bebidas Il. México: Editorial
Trillas.

e Reay, J. (2008). Administracion del servicio de alimentos. México: Editorial Trillas.

e De Esarte, G.E. (2002). Higiene en alimentos y bebidas. México: Editorial Trillas.

e Sdnchez A.E. (2012) Manual de administracion y gastronomia. México: Editorial Trillas.

e Parada, G.O. (2009). Desarrollo y aplicacion de un modelo operacional
para la gestidén de aprovisionamiento hotelera. Cérdoba: El Cid Editor.

e Monografia Almacén

¢ Manual Compras e inventarios

e Nitschke, A.y Frye, W.D. (2010). Administracion de las operaciones de ama de
llaves. Estados Unidos. Educational Institute of American Hotel & Motel Association.

e De LaTorre, F. Administracion Hotelera. Primer curso: Division de cuartos. Trillas.

e Bdez Casillas, S. (2010). Hoteleria. México, DF. Grupo editorial Patria.

e Gray, W.S. y Liguori. S.C (2009). Hoteles y moteles administracion y funcionamiento.
Meéxico, DF. Trillas.

e Gallego, L.F. (2011). Gestion de hoteles una vision. Espana. Ediciones Paraninfo.

e Laftin, G.W. (1996). Administracion moderna de hoteles y moteles. México, DF. Trillas.

e Rudzki, R.A. (2011). Directo a las utilidades: Manual de gestion de compras y proveedores.
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Cibergradfia

Feijod, J.L., Garcia, M.L. y Degrossi, M.C. (2009). Alimentos y Bebidas: Su

gerenciamiento en Hoteles y Restaurantes. Urgerman Editor.

Rodriguez. R. (2012). Costos aplicados en Hoteleria, alimentos y bebidas. Ecoe Ediciones.
Barragdn del Rio, L. (2010). Hoteleria: Editorial Instituto Técnico Nacional.

Munoz, M.A. (2005). Logistica y Turismo: Ediciones Diaz de Santos.

Sangi, C. A. (2014). Administracion de compras: Adquisicion y abastecimiento: Grupo
Editorial Patria.

Pinto, S. (2016). Los procesos de compra y la negociacion con proveedores: Una
nueva forma de relacion basada en la cooperacién: FC Editorial.

Montoya, P. A. (2010). Administracion de compras: Quien compra bien, vende bien: Ecoe
Ediciones.

B&ez Casillas, S. (2010). Hoteleria. México, DF. Grupo editorial Patria.
Instituto Nacional de Cooperacion Educativa Sectorial INCE turismo, Gerencia de
Formacion profesional. (2002). Compras

Hoteleras. Caracas.

http://es.scribd.com/doc /6801497 /compras _hoteleras

www.bibliotecadigital.sena.edu.co

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependenci
a
Autor (es) | Cindy Carolina Grajales| Instructora Centro de Abril de 2026
Baquero .
Comercio y
Turismo

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependenci Fecha Razén del
a Cambio
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacidon: Tecnologia en Coordinacion de Servicios Hoteleros.

e (Cddigo del Programa de Formacion: 621600

e Nombre del Proyecto Formativo: Coordinacion de los servicios hoteleros bajo estandares de calidad y
sostenibilidad.

e Fase del Proyecto: Analisis

e Actividad de Proyecto Formativo: Caracterizar la operacion del establecimiento de alojamiento con base en
estandares de calidad y normativa.

e Competencia: Calcular costos de operacidn de acuerdo con métodos.

e Resultados de Aprendizaje:

» Costear productos y servicios hoteleros de acuerdo con método y procedimientos de la
organizacion.

> Establecer precios de venta productos y servicios hoteleros de acuerdo con la valoracién de costos,
método y margen de rentabilidad.

> Controlar los costos departamentales de acuerdo con politicas y porcentajes establecidos.

e Duracidn de la Guia de Aprendizaje (horas): 144

2. PRESENTACION

BOOK .
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Los costes laborales de un hotel abarcan salarios, prestaciones, formacion e, incluso, gastos de contratacién.
Ya sea el personal de recepcidn, de limpieza o el equipo directivo, asegurarse de que reciben una remuneracion

justa es vital para mantener la calidad del servicio y la satisfaccion de los huéspedes

Una razon importante para gestionar las tarifas es maximizar los ingresos y la rentabilidad. Esto se logra
estableciendo tarifas acordes con los costos del hotel, incluyendo mano de obra, ocupacién y otros gastos. Un
hotel puede aumentar sus ingresos y rentabilidad estableciendo tarifas acordes con la demanda del mercado,
considerando al mismo tiempo sus costos. Por ejemplo, si los costos de un hotel son altos, podria necesitar

cobrar tarifas mas altas para lograr rentabilidad.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad:

La importancia de los costos en el sector hotelero permite realizar una correcta fijacién de precio de venta que
contribuya a la mejora de un rendimiento econémico. Un estudio con base a los costos podra fijar un precio de venta a
cualquier servicio que preste el alojamiento con un valor razonable y atractivo para los huéspedes, y a su vez

competitivo en el mercado.
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Por la gama de servicios que ofrecen los hoteles se genera un costo y los propietarios del establecimiento deben conocer
cudl es el valor real de los servicios prestados. Cuando existe este analisis contable, las entidades pueden crear paquetes
atractivos con el fin de atraer mas clientela considerando la rentabilidad, y asi, asegurar el aumento de las ventas.

Los costos pueden afectar directamente la rentabilidad del negocio, la calidad del servicio y la reputacion del hotel.

1. ¢éPorque es importante gestionar los costos en un hotel?
¢Qué tipos de costos existen en un hotel?
¢Como afectan los costos operativos a la rentabilidad del hotel?

é¢Como se pueden reducir los costos operativos en un hotel?

LA

¢Cémo impacta la gestion de costos en la satisfaccion del cliente?

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
1. Aprendizaje colaborativo.
2. Reflexién y autoevaluacion.

3. Uso de tecnologias de la informacion y comunicacién (TIC).

Materiales de formacion:
1. Computadores y dispositivos moviles.
2. Cuaderno de anotaciones.

3. Tablero.

Material de apoyo:
1. Guias de aprendizaje.
2. Lecturas.
3. Sopa de letras.

4. Exposicion magistral

Duracion de la actividad: 36 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:
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Los costos hoteleros tratan la manera de cdmo deben determinarse dichos costos por cada area basica hotelera,
asi como el resultado de cada una de ellas. El coste de un producto se encuentra integrado por diferentes
elementos: material directo, mano de obra directa, costes indirectos de fabricacion.

Algunos de ellos:

Costos Fijos
e Salario personal administrativo.
e  Consumo de servicios basicos.
e Internet.
e Honorarios profesionales (abogados, contadores, etc)
e PagodeTV.
e Mantenimiento general (edificacion, control de plagas, etc)
e Impuestos municipales.

e Impuestos sobre los activos totales.

Costos Variables
e Suministros de limpieza y lavanderia
e  Comision de agencias de viajes en linea (OTAs)
e  Comisidn por algunos servicios (tarjeta de crédito, pasarelas de pago, etc)
e Salarios por hora.
e Gastos de mantenimiento.
e Servicios de electricidad, gas, agua, etc.

e  Marketing y publicidad.

Una fijacién de precio de venta se puede realizar por tres métodos que son costos, demanda y competencia. El método
mas utilizado es con base al costo porque permite conocer todos los rubros que se consideran al fijar una tarifa por
cada servicio que ofertan. El célculo en este procedimiento se calcula el costo unitario mas un margen de utilidad para
obtener el importe a cobrar por cada servicio.
El punto de equilibrio se obtiene de la cantidad minima de ingresos necesario para mantenerse en funcionamiento.
Para un hotel, el punto de equilibrio se puede expresar como un numero de habitaciones vendidas, un porcentaje de
ocupacion o una cantidad de dinero de ingresos.
Los costes operativos de un hotel son todos los gastos que estan involucrados en la gestion y el mantenimiento de un
hotel.
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Cada departamento tiene unos gastos y unos ingresos propios. Y el calculo principal para revisar si estamos obteniendo
beneficios por departamento o si, por el contrario, debemos recortar por algun sitio, consiste en restar los gastos de

cada departamento a sus ingresos. De esta manera obtendremos lo que denomina beneficio bruto operativo.

Gastos: Desembolsos necesarios para el
funcionamiento general de la empresa.

$
r—dt—
h 8

Costos: Estan directamente vinculados
a la produccidn de bienes o servicios.

=t ol

Punto de Equilibrio: Es el nivel de
ingresos o ventas que una empresa
necesita para cubrir todos sus costos
(fijos y variables).

Margen rentabilidad: Indicador
financiero que refleja la eficiencia con la
que una empresa convierte sus ventas
en ganancias.
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CIS: Costos indirectos del servicio, no se
pueden atribuir directamente a un
servicio especifico, como la habitacion o
el restaurante, sino que benefician al
hotel en su conjunto.

Indicadores: Son una medida cuantitativa o
cualitativa que se utiliza para evaluary
monitorear el estado o el progreso de un
proceso, proyecto o variable de interés.

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
1. Aprendizaje colaborativo.

2. Reflexidn y autoevaluacion.

3. Uso de tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC).

Materiales de formacién
1. Computadores o dispositivos mdviles.
2. Conexidn a internet.
3. Paginas web.
Material de apoyo:
1. Guia de aprendizaje.

2. Imagenes y definiciones.

Duracidn de la actividad: 36 horas.

3.3 Actividades de apropiacidn:

Taller Socializacion

1. ¢éCudles son los costos operativos de un hotel?

d w N
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éCuales son los diferentes tipos de costos operativos para los hoteles?
¢Como puedo reducir los costos hoteleros sin sacrificar la calidad del servicio?

¢Cudl es la importancia de la gestién de inventario en la industria hotelera?
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¢Cudles son las diferentes estrategias para fijar precios?
Diferencias entre gastos y costos.
éCuales son las ventajas y desventajas de controlar los costos?

¢Cudles son las alternativas para tener un margen de rentabilidad positivo?

w B N o WU

¢Cudl es el proceso ideal para tener un punto de equilibrio dptimo para la empresa?

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N°1

Determinar Tarifas de habitaciones, precios de venta de menus, punto de equilibrio de habitaciones y de alimentos y

bebidas.

El hotel San Lorenzo posee 50 habitaciones (35 estdndar, 10 familiares y 5 suites), y un restaurante con horario de
atencién de 7 a.m. a 11 p.m. Con la siguiente informacién determine:

1. Tarifas de habitaciones.
2. Precio de venta de mendus.
3. Punto de equilibrio de habitaciones y de alimentos y bebidas.

P.E.S= Costos Fijos
1- (Costos Variables / Ventas Totales)

P.E. % = Costos Fijos X 100
Ventas Totales — Costos Variables

P.E. UND = _ Costos Fijos X Unidades Producidas
Ventas Totales — Costos Variables

El hotel cuenta con la siguiente né6mina mensual:

Area/Dependencia Cargo No. Salario Factor Tiempo Dotacién
personas Basico Prestaciones | Suplementario
y Seg Social
Administracién Gerente 1 $3.500.000 30% 0
Administracién Secretaria 1 $1.800.000 30% 1,2
Gerencia SMMLV
anual
Administracion Auxiliar 1 $1.600.000 30% 1,2
Contable SMMLV
anual
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Administracién Auxiliar de $1.600.000 30% 1,2
Compras y SMMLV
Almacén anual
Administracién Auxiliar de $1.600.000 30% 1,2
mantenimiento SMMLV
anual
Administracién Vigilante $1.500.000 30% 10% 1,2
SMMLV
anual
Ventas Ejecutivo de $1.300.00 30% 1,2
ventas SMMLV
anual
Alojamiento Ama de Llaves $1.600.000 30% 1,2
SMMLV
anual
Alojamiento Camareras $1.500.000 30% 1,2
SMMLV
anual
Alojamiento Coordinador $1.600.000 30% 1,2
de Recepcién SMMLV
anual
Alojamiento Recepcionista $1.500.000 30% 1,2
SMMLV
anual
Alojamiento Auditor $1.600.000 30% 10% 1,2
Nocturno SMMLV
anual
Alojamiento Botones $1.500.000 30% 1,2
SMMLV
anual
AyB Jefe de cocina $1.600.000 30% 1,2
SMMLV
anual
AyB Auxiliar de $1.500.000 30% 5% 1,2
cocina SMMLV
anual
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AyB Steward 2 $1.500.000 30% 5% 1,2
SMMLV
anual

Los departamentos generan los siguientes CIS mensuales:
CIs Valor Area/Departamento
Teléfono $350.000 | 40% Alojamiento Fijo
20% AyB
40% Admon y Ventas
Insumos de aseo $900.000 | 80% Alojamiento Variable
20% AyB
Herramientas $300.000 | 100% Alojamiento Variable
Papeleria $1.000.000 | 30% Alojamiento Variable
20% AyB
50% Admon y Ventas
Pélizas $500.000 | 100% Admon Fijo
Provisidn para blancos | $1.000.000 | 100% Alojamiento Fijo
y linos
Provisién para lozay $600.000 | 100% AyB Fijo
cristaleria
Gastos financieros $700.000 100% Admon Fijo
Impuestos $5.300.000 | 100% Admon Fijo
Agua $1.800.000 | 70% Alojamiento 80% Fijo
30% AyB 20% Variable
Energia $2.900.000 | 60% Alojamiento 80% Fijo
40% AyB 20% Variable
Gas $1.200.000 | 90% AyB 80% Fijo
10% Alojamiento 20% Variable
Mantenimiento $1.300.000 | 70% Alojamiento 80% Fijo
30% AyB 20% Variable
Internet $500.000 | 30% Alojamiento Fijo
60% Admon y Ventas
10% AyB
Cable $600.000 | 100% Alojamiento Fijo
Amenities $1.100.000 | 100% Alojamiento Variable
Fumigacién $350.000 | 30% Alojamiento Fijo
70% AyB
Publicidad $1.500.000 | 100% Ventas Fijo
Decoracion $200.000 | 80% Alojamiento Fijo
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20% AyB

La materia prima de los mendus de la carta es:

Servicio Menu Valor M.P. Tiempo de
Preparacion
Americano $4.500 10 minutos
Desayuno Continental $5.200 10 minutos
Tipico $7.500 10 minutos
Light $4.800 7 minutos
Pescado Frito $5.600 20 minutos
Filete de Pescado $5.800 15 minutos
Churrasco $7.700 15 minutos
Platos Fuertes Chuleta de Pollo $6.500 20 minutos
Bandeja Paisa $9.000 20 minutos
Sancocho Trifasico $7.500 25 minutos
Hamburguesa $4.200 10 minutos
Comidas Rapidas Sandwiches $3.500 10 minutos
Salchipapas $2.500 10 minutos
Arepa Rellena $2.800 10 minutos
Las tarifas y descuentos proyectados son:
TARIFAS DESCUENTOS
RACK 0%
CORPORATIVA 10%
AGENCIAS 15%
GRUPOS 20%
Las ventas proyectadas son:
ALOJAMIENTO
Habitacion Huésped 1 Tarifa 8 Tarifa 16 Tarifa 24
es es al al al al 30
7 15 23
Estandar 2 28 | Corporativ | 25 Grupos 15 | Corporativ | 27
a 15 a
Agencias
Familiares 3 5 Grupos 7 Agencias 2 Rack 5 Agencia
4 Grupos
Suite 2 1 Rack 2 Corporativ 0 N.A. 2 Corporativo
a 2 Rack
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ALIMENTOS Y BEBIDAS

Servicio Menu No. Huéspedes
Americano 20%
Desayuno Continental 20%
Tipico 50%
Light 10%
Pescado Frito 5%
Filete de Pescado 3%
Churrasco 2%
Platos Fuertes Chuleta de Pollo 10%
Bandeja Paisa 8%
Sancocho Trifdsico 2%
Hamburguesa 20%
Comidas Rapidas Sandwiche 10%
Salchipapas 5%
Arepa Rellena 5%

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
1. Consulta e investigacion.
2. Trabajo colaborativo.

3. Sustentacion.

Materiales de formacion:
1. Computadores y dispositivos moviles.
2. Cuaderno de anotaciones.

3. Tablero.

Material de apoyo:
1. Documentos de apoyo (formatos y talleres)
2. Manuales de costos y rentabilidad.

Duracion de la actividad: 36 horas
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcidn de la actividad: El aprendiz debe entregar un archivo de Excel que contenga la proyeccién a un (1) afio
se debe realizar mes a mes para lograr un consolidado anual de costos y ventas, haciendo uso de féormulas y

variables para identificar porcentajes y margenes de rentabilidad con base a politicas aplicadas.

Debe contener:

Punto de equilibrio en dinero ($) porcentaje (%) y unidades (und)
Margen de rentabilidad

Estado de resultados

Consolidado pronostico de ventas, en caso de ser negativo sugerir actividades de mejora.

La evidencia debe ser enviada al correo electrénico: cgrajalesb@sena.edu.co identificarse asi: Numero de ficha, nombre
de la evidencia y nombre completo del aprendiz. En caso de que la evidencia se haya realizado de forma grupal el envio

de la evidencia se debe realizar individual.

Ambiente requerido:

Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas:
1. Consulta e investigacion.
2. Trabajo colaborativo.

3. Sustentacion.

Materiales de formacion
1. Computadores y dispositivos moviles.
2. Cuaderno de anotaciones.

3. Tablero.

Material de apoyo:

1. Documentos de apoyo (formatos y talleres)
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2.

Manuales de costos y rentabilidad.

Duracion de la actividad: 36 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO.

Fase del
proyecto

formativo

ANALISIS

Actividad del
proyecto
formativo

Caracterizar la
operacién  del
establecimiento
de alojamiento
con base en
estandares de
calidad y

normativa.

Actividad de
Aprendizaje

3.1 Actividades de
reflexidn inicial:

3.2 Actividades de
contextualizacion e
identificacién de
conocimientos
necesarios para el
aprendizaje:

Se brinda informacidn
concreta para analizary
comprender la
importancia de la
revision de costos.

Asi mismo se
complementa la
informacion con cosas
reales que determinan
el margen de
rentabilidad de un
hotel.

3.3 Actividades de
apropiacion
conocimientosy
conceptos sobre
costos, margen de
rentabilidad, punto
de equilibrio,
indicadores.

3.4Actividades de
Transferencia el
Conocimiento:

Se realiza trabajo
practico entregable y se

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de
Producto:
Costo de
materia prima
segln receta
estandar.

Costo
promedio por
habitacion.

Evidencias de
Producto:

Precios de
venta de
menus.

Tarifas de
habitaciones
segun
acomodacion.

Punto de
equilibrio
segln ventas
de alimentos y
bebidas y
habitaciones.

Evidencias de
Producto:

Estrategias de
mejoramiento
para el costo de
materias primas
y costos

Criterios de
Evaluacion

Determina
factores de
costo de
productosy
servicios
ofrecidos por el
establecimiento
segln clases y
elementos.

Calcula el costo
de productos y
servicios
propios del
establecimiento
a partir de
métodos.

Propone
precio de
venta para
servicios o
productos de
acuerdo con
politicas de
costo,
factores de
costoy
métodos de
fijacion.

Estima margen
de rentabilidad
para servicios o
productos de
acuerdo con
politicas de
costos.

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Preguntas

Instrumento:

Cuestionario

DESEMPENO:

Técnica:

Observacion

Instrumento:
Entregable
proyeccion

costoy
presupuesto.
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analizan situaciones indirectos en

reales alimentos y

Apropiar conocimiento bebidas.

sobre costos y punto de Presenta informe
equilibrio. costo a partir de

la informacion
recolectada.

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Alimento en restaurante. Se refiere a la inclusiéon de uno o mas alimentos durante un evento que se
llevara acabo en el restaurante del hotel.

Alimentos y Bebidas. El espacio dentro del salon de eventos asignado a la empresa o individuos que
estaran a cargo de proveer de alimentos y bebidas a los asistentes del evento. En inglés se usan las
siglas F&B, que significan Food and beverage.

Area de foyer. Es un area designada para el registro y la bienvenida a los asistentes del evento.
Generalmente se localiza en la entrada del evento o en una de las orillas del salon.

Asistencia. Indica el nUmero total de individuos que asistieron a un evento o conferencia. También toma
en cuenta a la persona acompanante del asistente (pareja, socio, invitado). En caso de eventos pagos,
el acompafiante usualmente paga una cuota menor al registrarse.

Auditorio. Un tipo de salén de eventos especializado para conferencias, conciertos y otros eventos que
requieran de ponentes y audiencia. Normalmente son del estilo de un teatro, donde los asientos para los
asistentes son fijos y sin mesas.

Base de datos. Consiste en un archivo con toda la informacién disponible acerca de los asistentes,
participantes, expositores y empresas involucradas en el evento.

Capacidad maxima. Indica el cupo maximo de personas que son permitidas en un area especifica.
Centro de negocios. Lugares asignados y equipados (en hoteles o lugares de conferencias) para trabajo

de oficina. Esto les brinda a los asistentes de un evento la comodidad de atender sus negocios de forma
remota.

Clausula de cancelacion. Una clausula especifica dentro del contrato que indica las penalizaciones a
pagar en caso de que cualquiera de las dos partes cancele el evento previo a su ejecucion.

Cliente. La persona, empresa, firma o corporativo para quien se organizara un evento

Congreso. Reunién generalmente peridédica que trata un tema de interés particular, tiene una
participacion abierta a todo el que le interese, requiere gran cantidad de servicios y alternos dentro de
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su programa como actividades recreativas y turisticas, por lo general trabaja con comités y sesiones
generales y su proceso de organizacion, desarrollo y conclusiones estan destinadas a recibir una gran
publicidad. Su objeto incluye el permitir el intercambio y asimilacion de ideas, informacién y conocimiento
técnico entre personas que tienen los mismos intereses.

Convenciones. Reunién de un grupo de personas en su propia representacion o las de entidades que
comparten intereses comunes, ya sean comerciales, industriales, profesionales, politicos, privados,
particulares, religiosos o de otra indole.

Costo: valor de que se reconoce por un producto, bien o servicio, para ser transformado y
posteriormente vendido.

Depésito Adelantado El dinero utilizado para reservar con anticipacion un cuarto de hotel, un salén de
eventos o incluso un servicio que se utilizara durante el evento.

Depésito. Fraccion del costo total del evento que se paga por adelantado para reservar el evento.

Dimensién. Categoria del evento, que se divide en nacional o internacional, y de caracter publico,
privado o mixto.

Estado de pérdidas y ganancias: refleja la situacion financiera de la empresa en un momento determinado.

Estado de resultados: muestra el estado o situacion de la empresa en un momento determinado

Evento. Término genérico que designa cualquier tipo de reunién de corte cientifico, técnico, cultural,
deportivo, educativo, politico, social, econémico, comercial, religioso, promocional o de otra indole que
facilite el intercambio de ideas o conocimientos y de experiencias entre los participantes.

Factura Proforma. Un tipo de factura emitida por proveedores que es necesario pagar previo a la
ejecucion del evento.

Factura. Lista de validez fiscal en la que se incluye un desglose de todos los productos o servicios por
los que pagara el cliente para el evento.

Ferias. Evento donde se expone bienes y/o servicios por un tiempo determinado en un mismo recinto a
un grupo de personas interesadas, con el fin de estimular las relaciones comerciales.

Gasto: erogacion de dinero que no se tenia prevista.

Proveedores: son los que inician el canal del sistema micro ambiental de la empresa, ya que el
origen de los productos que llegan al consumidor esta en los recursos que suministran para su
produccion y comercializacion

Cantidad maxima: La cantidad maxima de unidades de compra que deben estar en stock

Cantidad minima: La cantidad minima de unidades de compra que deben estar en stock.
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Inventario de no reciclables: Aquellos objetos en stock que son consumidos o utilizados durante el

curso de la operacién del hotel

Requisiciones: Son el pedido de elementos suministros, insumos que necesita los departamentos
del hotel, para desarrollar su labor.
Numero par: El nimero de cantidad estandar de un particular inventario que representa la cantidad

de articulos que deben estar a la mano para realizar la rutina diaria.

Inventarios reciclables: Aquellos articulos en stock que tienen una relativa vida util y que son

utilizados varias veces en la operacion.

Compras: son el medio por el cual se adquiere un bien o servicio a cambio de dinero.
Requisiciones de compras: Es un formato de solicitud de compra, elaborada por cada jefe de
Departamento o similar donde se indica la necesidad de comprar un articulo o mercancia. Lo cual
implica un mejor control de los pedidos y del consumo, ya que el formato informa la cantidad del
consumo normal y la fecha de la ultima compra.

Inventario: Stock de mercancia, suministros de operacion y otros articulos a ser utilizados en un

futuro en la operacién del hotel.

Despacho: El proceso de distribucién de articulos del almacén a un Lugar autorizado por medio

de una requisicion.
Lead-time quantity: El nimero de unidades consumidas entre la orden de compra y el tiempo de recibo.
Cantidad maxima: La cantidad maxima de unidades de compra que debe haber en un stock.

Cantidad minima: Es la minima cantidad de unidades de compra que debe haber en un stock.
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Inventarios no reciclables: Son los articulos en stock que son consumidos o usados durante la

rutina de operacidn de ama de llaves.

Solicitudes de cotizacion: La solicitud de cotizacién es el documento que realiza el agente de
compras para ser enviado a los proveedores, con todos los datos pertinentes en cuanto a las

caracteristicas de las mercancias a ser solicitadas por el Hotel.

Catalogos: Son todos aquellos folletos, revistas o brouchures que suministran los proveedores al
Departamento de Compras, contienen publicidad y promociones de nuevos productos que son o
seran lanzados al mercado con prontitud. Generalmente estos catalogos traen informacién sobre
marcas, garantias, bondades de los productos, precios de introduccion al mercado, calidad y

caracteristicas.

Listas de precios: Son todas las listas de precios actualizadas que el proveedor debe suministrar al
agente de compras en forma constante, con el fin de tener los precios al dia y actualizados, ademas
de cualquier tipo de correspondencia que notifique la modificacion del precio de uno o mas productos.

Recibimiento: Es la aceptacion de la mercancia enviada que ha sido ordenada.

Ordenes de compras: Es uno de los implementos mas importantes que se lleva en departamento de
compras hoteleras, sirve como su nombre lo indica, para solicitar y formalizar con los proveedores
el envio de los articulos que alli se describen, con todas sus caracteristicas. Es un compromiso
escrito entre cliente y proveedor, en el cual el cliente indica en qué condiciones compra, recibe y

paga la mercancia.

Listado de proveedores: Es el listado actualizado que debe llevar el agente de compras con todos
los datos posibles de los proveedores, de tal forma que cualquier persona perteneciente al

Departamento de Compras pueda acceder a esta informacion.

Listado de proveedores: Es el listado actualizado que debe llevar el agente de compras con todos
los datos posibles de los proveedores, de tal forma que cualquier persona perteneciente al

Departamento de Compras pueda acceder a esta informacion.
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

https://www.mews.com/es/blog/gastos-operativos-hotel/

https://prenohq.com/blog/why-is-rate-management-important-for-hotels-and-how-can-you-improve-it/

https://www.ecoeediciones.com/wp-content/uploads/2015/09/Costos-aplicados-en-hoteler%C3%ADa-alimentos-
y-bebidas.pdf?srsltid=AfmBOor6FZZrD iKjhA P5GLtrCud wPStWOOVOOPp-y40kDYalrb205

Costos aplicados en hoteleria, alimentos y bebidas (Rodrigo Rodriguez Vera)

https://www.docusign.com/es-mx/blog/estructura-costos-ejemplo

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia

Autor (es) Cindy Carolina Grajales | Contratista Centro de | Abril de 2026
Baquero Comercio y
Turismo

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Gnicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominaciéon del Programa de Formacién: Coordinacion de Servicios
Hoteleros

Cddigo del Programa de Formacioén: 621600

Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Coordinacion de los servicios
hoteleros bajo estdndares de calidad y sostenibilidad.

Fase del Proyecto (si aplica): Planeacion.

Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): SUPERVISAR LA OPERACION DEL
SERVICIO DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.

Competencia: COORDINAR  SERVICIOS DE ALOJAMIENTO  SEGUN
PROCEDIMIENTOS TECNICO.

Resultados de Aprendizaje: CONTROLAR LOS INVENTARIOS DE SUMINISTROS Y
MATERIALES PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS Y PLAN DE TRABAJO.

Duracidon de la Guia de Aprendizaje (horas): 72 Horas.

2. PRESENTACION
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®

e

INVENTARIO

GFPI-F-135 V04



Evidencia 1.1

SENA
N

El programa de Coordinacion de Servicios Hoteleros formard personas calificadas
y cuadlificadas para atender los requerimientos operativos de un sector altamente
competitivo, con capacidad de andlisis, reflexion, actitud de liderazgo, creatividad
e innovacion en la busqueda de soluciones a problemas reales, capacidad de
adaptacidn a nuevas situaciones, determinacion y perseverancia con disposicion
hacia el trabajo en equipo, con habilidades para optimizar los recursos con
responsabilidad y eficiencia, con valores y principios orientados hacia el respeto
por la vida, la biodiversidad y su conservacion impactando en el desarrollo
sostenible de su region.

Es por ello laimportancia de uno de los Resultados de Aprendizaje que corresponde
a Conftrolar los inventarios de suministros y materiales para la prestacion del servicio
de acuerdo con procedimientos y plan de trabagjo.

Es por eso que el proceso de aprendizaje de este resultado dard como
competencias finales los siguientes conocimientos:

- Reconocer los sistemas de inventarios.

- Revisar variables de almacenamiento disponibles.

- Revisar el nivel de ocupacion del hotel.

- Establecer el factor de uso asociado a los suministros y activos.

- Revisar el estado de cantidades minimas y maximas.

- Establecer la cantidad de tiempo de espera.

- Definir el stock de seguridad de suministros.

- Determinar las cantidades necesarias de suministros y activos.

- Contemplar el periodo de tiempo entre la solicitud, compra y entrega.

- Diligenciar las listas de inventarios de suministros y activos.

- Elaborar solicitudes de suministros y activos.

- Describir las caracteristicas técnicas de almacenamiento de suministros vy
activos.

- Definir el proceso de recibo entre el almacén y drea de alojamiento.

- Recibir los suministros y activos.

- Reportar las novedades de almacenamiento.

- Revisar la organizacion de suministros y materiales.

- Establecer el sistema de entrega de suministros.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1

e Descripcion de la(s) Actividad(es)
Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad:

Importancia del Control de Inventarios de Suministros y Materiales en un Hotel
El control de inventarios en un hotel es un proceso fundamental para garantizar
la calidad, eficiencia y rentabilidad en la prestacion del servicio. Los suministros
y materiales, como lenceria, productos de limpieza, amenities, insumos de
alimentos y bebidas, y repuestos de mantenimiento, deben gestionarse
estratégicamente para evitar desperdicios, optimizar costos y asegurar una
experiencia satisfactoria para los huéspedes.

Un adecuado control de inventarios permite:

Garantizar la continvidad del servicio: Asegura la disponibilidad de los insumos
esenciales para la operacion diaria del hotel.

Optimizar costos y reducir desperdicios: Evita compras innecesarias y el
deterioro de productos almacenados por largos periodos.

Mejorar la planificacion y abastecimiento: Permite anticipar la demanda,
evitando faltantes o sobreabastecimiento.

Asegurar estandares de calidad: Mantiene la consistencia en los productos y
servicios ofrecidos a los huéspedes.
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Prevenir pérdidas y fraudes: Un sistema de control eficiente ayuda a evitar fugas

de inventario por mala gestion o practicas deshonestas.

Facilitar la toma de decisiones: Proporciona informacion en tiempo real sobre el

stock disponible, ayudando a optimizar las compras y mejorar la rentabilidad del

negocio.

Para lograr un conftrol eficiente, es recomendable ufilizar herramientas como

software de gestion hotelera, auditorias regulares, metodologias como PEPS

(Primero en Entrar, Primero en Salir) y establecer procedimientos claros para la

recepcion, alimacenamiento y distribucion de los insumos en cada drea del

hotel.

En un sector donde la satisfaccion del cliente es clave, una buena gestion de
inventarios no solo impacta la operatividad interna, sino que también influye en
la percepcidn de calidad y confianza por parte de los huéspedes.

Adicional al finalizar estaremos proyectando un video que hace relaciéon al
tema principal de inventarios y la importancia de hacer un buen inventario para
controlar y optimizar los recursos.

https://www.youtube.com/watch2v=s GBsOV4cRO - Cébmo hacer un buen
inventario — Fondo Esperanza.

Ambiente requerido: Ambiente convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Preguntas y Respuestas.
Materiales de formacion: Cuaderno, Lapicero.

Material de apoyo: Video.

Duracion de la actividad: 4 horas.

Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios

para el aprendizaje:

Descripcion de la actividad: Por medio de la actividad de emparejamiento de
palabras vamos a conectar conceptos clave sobre los inventarios de un hotel.

Dindmica: “Conectando Conceptos”

Objetivo: Reforzar la comprensidon de los conceptos clave sobre inventarios a
través de una actividad interactiva de emparejamiento de palabras.
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Materiales: Tarjetas o fichas con los términos
- Inventario
- Control de Inventarios
- Caracteristicas
- Sistemas de Inventarios
- Almacén
- Requisicion
- Solicitud de Compra
- Orden de Compra
- Salida de Consumo
- Kardex Hotelero
- PEPS
- UEPS

Desarrollo de la Actividad (15-20 min)

Preparacion:

Estaremos colocando en el tablero las dos columnas: una con los conceptos
y ofra con las definiciones mezcladas.

Cada definicion deberd estar escrita de forma clara, pero sin mencionar la
palabra clave.

Participacion Activa:

Llamamos a un aprendiz y le entregaremos una tarjeta con un concepto.

El aprendiz debe leerlo en voz alta y buscar la definicion correcta en el
tablero.

Una vez que la elige, la pega al lado del concepto correspondiente.

Verificaciéon y Debate:

Estaremos revisando en conjunto si la elecciéon fue correcta.

Siestd mal emparejado, invitaremos a otro aprendiz a corregirlo con la ayuda
del grupo.

Reforzaremos cada concepto con un breve ejemplo real de su aplicacion
en un hotel.

GFPI-F-135 V04



Evidencia 1.1

SE?\IA
N
Concepto Definicion (para emparejar)
Inventario Lista detallada de los productos, insumos y materiales disponibles en el hotel.
Control de Proceso para registrar y verificar la cantidad de productos disponibles y evitar
Inventarios desabastecimiento o exceso de stock.
Almacén Espacio fisico donde se guardan los suministros y productos antes de su usc en diferentes
areas del hotel.
Requisicion Solicitud formal que un area del hotel hace para pedir productos o insumos al almacén.
Orden de Compra Documento que se envia al proveedor para adquirir productos especificos necesarios para

el hotel.

Salida de Consumo Movimiento de productos desde el almacén hacia el drea que los utilizara en la operacion
del hotel.

S

Cierre de la Actividad (5 min)
Reflexion: Estaremos realizando preguntas a los aprendices:

sQué concepto les parecid mds importante para la gestion de un hotel?
5Como creen que estos procesos afectan la calidad del servicio?

Continuando con la actividad de emparejamiento de palabras estaremos
dando a conocer el proceso del suministro:

Ejemplo del proceso:

1.
2.

»

Requisicidn: El drea solicita el insumo al almacén.

Orden de Compra: El deparftamento de compras revisa y aprueba la
solicitud.

Recepcion y Almacén: Se recibe el producto y se registra en el inventario.
Control de Inventarios: Se verifica el stock y se actualiza el sistema.

Salida de Consumo: El insumo es entregado al drea solicitante.

La importancia del Almacén y la ubicacién de productos (categorias como
lenceria, productos de limpieza, alimentos, etc.). Condiciones necesarias para
el amacén de un hotel (ventilacién, iluminacién, accesibilidad). Zonas de
recepcion y despacho de insumos. La importancia de registrar correctamente
enfradas y salidas de productos. Identificar bajas por vencimiento o deterioro y
realizar la respectiva salida de consumo de manera manual o en el software
correspondiente. Determinar los stock minimos y mdximos en el almacén de
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acuerdo a las necesidades de ocupacion y del servicio. Usar los métodos PEPS

(primero se usan los productos mdas antiguos) y el método UEPS (primero se usan
los productos mds recientes).

Ambiente requerido: Ambiente convencional

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Lectura, Presentacion Diapositivas,
Preguntas y Respuestas, Emparejamiento de Conceptos, Foro Discusion,
Situacion Problema, Casos Reales.

Materiales de formacién: Cuaderno, Lapicero.

Material de apoyo: Lectura, Diapositivas, Mapa Conceptual, Videos, Bibliografia
Inventarios y Suministros.

Duracion de la actividad: 12 horaos.

3.3 Actividades de apropiacion:

Descripcion de la actividad: Uso Correcto del Kardex en la Gestion de
Inventarios Hoteleros

Los aprendices realizardn ejercicios prdcticos sobre el uso correcto del Kardex,
con el propdsito de llevar un conftrol preciso de los inventarios en un hotel. A
través de esta actividad, los participantes registraron entradas y salidas de
productos, valorizaron el inventario y calcularon el saldo final en cantidades y
valores reales.

Objetivo:

Que los aprendices comprendan y apliguen el Kardex como herramienta de
confrol para optimizar la gestion de inventarios hoteleros, asegurando registros
exactos y decisiones estratégicas basadas en datos reales.

Desarrollo:
Infroduccidon al Kardex: Explicaciéon de su estructura, utilidad y coémo se registra
la informacion.

Ejercicio Practico: Cada aprendiz trabajé con un modelo de Kardex, simulando
registros de entfradas, salidas y valoraciones de inventario en diferentes
escenarios.
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Andlisis de Resultados: Se revisaron los cdlculos de cada participante,
destacando errores comunes y buenas practicas.

Reflexion Final: Discusién sobre la importancia de mantener registros
actualizados y como esto impacta la operacion del hotel.

Resultados Esperados:

v Los aprendices adquirieron habilidades practicas en el uso del Kardex.

v Comprendieron la importancia del control de inventarios para evitar
pérdidas y garantizar la disponibilidad de insumos.

v Aprendieron aidentificar discrepancias y tomar decisiones basadas en datos
reales.

Actividades Adicionales Propuestas

Actividad 1. Taller practico de clasificacion de inventarios

Los aprendices deberdn clasificar diferentes tipos de suministros hoteleros segun
su categoria, rotacion, almacenamiento y nivel de prioridad, aplicando criterios
técnicos del sector.

Actividad 2. Elaboracion de Kardex manual y digital

Desarrollar ejercicios prdcticos para diligenciar formatos Kardex de entrada y
salida de suministros, tanto en formato fisico como en herramientas digitales.
Actividad 3. Juego de roles: recepcion y entrega de suministros

Simular el proceso entre almacén y drea de alojamiento, donde los aprendices
asuman diferentes funciones operativas para fortalecer procedimientos de
recibo, verificaciéon y reporte de novedades.

Actividad 4. Inspeccién técnica de almacenamiento

Realizar una actividad de observacion y diagndstico de un drea de
almacenamiento identificando condiciones adecuadas de organizacion,
limpieza, seguridad y conservacion de suministros.

Actividad 5. Cadlculo de stock minimo y maximo

Resolver ejercicios prdcticos relacionados con ocupaciéon hotelera, consumo
promedio y tiempos de enfrega para determinar cantidades minimas, maximas
y stock de seguridad.

Actividad 6. Diseno de formatos de control

Crear formatos para:
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o Solicitud de suministros. A

e Registro de novedades.

« Confrol de entregas.

e Inventario de activos.

e Reporte de pérdidas o danos.

Actividad 7. Visita técnica o estudio de caso hotelero

Realizar visita empresarial o andlisis audiovisual de un hotel donde los aprendices
identifiquen procesos reales de control de inventarios y almacenamiento.
Actividad 8. Actividad ludica tipo concurso

Desarrollar dindmicas como:

« Bingo de inventarios.

o Concursos de clasificacion rapida.

e Retos de alimacenamiento.

« Trivia hotelera sobre suministros y activos.

Actividad 9. Proyecto integrador

Elaborar un plan completo de control de inventarios para un hotel ficticio
incluyendo:

e Procedimientos.

e Formatos.

o Cdiculo de stock.

e Recepcion de mercancias.

o Sistema de almacenamiento.

o Entrega de suministros.

KARDEX HOTELERO
PRODUCTO STOCK MAXIMO STOCK MINIMO UNIDAD MEDIDA
VINO TINTO BOTELLA 750 ML
Factura Fecha Movimiento Cantidad |Costo Unitario| Costo Total | Saldo Bodega | Saldo Costo Total
1/02/2025 Saldo Inicial 50 $ 30.000 $ 1.500.000 50 $1.500.000
1652 5/02/2025 Compra 40 $ 32.000 $1.280.000 90 $2.780.000
10/02/2025 | Salida - Consumo 30 $ 30.000 $900.000 60 $ 1.880.000
1688 15/02/2025 Compra 60 $ 31.500 $ 1.890.000 120 i $ 3.770.000
25/02/2025 | Salida - Consumo 20 $ 30.000 $600.000 100 $3.170.000
25/02/2025 | Salida - Consumo 30 $ 32.000 $ 960.000 70 $2.210.000
28/02/2025 | Salida - Consumo 10 $ 32.000 $ 320.000 60 $ 1.890.000
28/02/2025 | Salida - Consumo 10 $31.500 $ 315.000 50 $1.575.000
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ACCION INTERPRETATIVA

Oftra de las actividades de aprendizaje es “Determinar el proceso del suministro
o insumo desde el momento de realizar la requisicién, solicitud de compraq,
orden de compra, enfrada al almacén, salida de consumo y el manejo del
Kardex hotelero para llevar el inventario organizado”, se dard inicio con la
verificacion de conceptos y procesos orientados por el instructor y que se
encuentfran en el material de apoyo, en donde deberdn los aprendices poner
en prdctica los conocimientos adquiridos y realizar los formatos necesarios para
dicha actividad la cual serd un taller practico con casos reales donde cada
grupo realizard una fase del proceso y asi poner en prdactica los conocimientos
y aplicar los formatos de manera correcta, ésta actividad serd presentada con
base en las instrucciones del instructor.

Le daremos dos enfoques a la aplicaciéon de los formatos:
1. SUPERVISION Y CONTROL DEL AREA DE HABITACIONES

Esta es una de las labores mds importantes en el hotel pues sirve para mantener
los estadndares de calidad y como consecuencia, brindar un servicio de calidad
al huésped. Se debe considerar que el principal objeto para la venta en el hotel
es la habitacion, por lo que ésta debe mantenerse en 6ptimas condiciones.

A contfinuacién, se mencionan los diversos tipos de supervisibn de las
habitaciones:

Ama de llaves — Periodicidad - Diariamente — Lista de Chequeo.
Mantenimiento: Semanal o Quincenal — Operador de Mantenimiento — Listado
Arreglos o Mantenimientos.

Tipo Ejecutivo: jefe de Alojamiento — De forma inesperada — Revisar Limpieza,
Suministros y Arreglos de Mantenimiento.

El Ama de llaves estard capacitada para supervisar y controlar el trabajo
realizado en el drea de habitaciones, manteniendo las habitaciones limpias,
ordenadasy en buen estado como para que sean ocupadas por los huéspedes,
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aplicando criterios de seguridad Iotﬁjl; planificar y distribuir el trabajo de su
personal a cargo, utilizando el mando de forma efectiva; como asi también
realizar el programa de mantenimiento y reparacion de los artefactos que hay
en una habitacién, y maquinarias de trabajo.

LISTA DE INVENTARIO DE LAS AREAS

El tfrabajo de planeacion del ama de llaves comienza haciendo una lista del
inventario de cada uno de los objetos en cada drea que necesitan ser
atendida. Esta lista debe ser elaborada con todos los detalles para no
desatender ninguna de las areas o articulos.

Lista de Chequeo de Habitaciones: Lenceria, Suministros de Aseo.
Lista de Chequeo de Lavanderia: Suministros de Aseo y/o Limpieza vy
Desinfeccion

NIVEL DE INVENTARIO DE EQUIPOS Y SUMINISTROS

/ “ Después de planear lo que se debe hacer y
coémo las tareas deben ser desarrolladas se
! - debe estar seguro de tener el equipo vy

suministro necesario. Contestdndose la
siguiente  pregunta sQué canfidad de

“§ : equipos Yy suministros son necesarios para
L T e—— ~
@' 3 enconfrar un buen desempeno vy

k /“ productividad en el departamento? Un

sistema de compras consistente mantiene Ias
cantidades necesarias de articulos en los inventarios de ama de llaves.

Bdsicamente se es responsable de dos clases de inventario: reciclables y no
reciclables.
Inventario de Reciclables:

Incluye linos y la mayoria del equipo como carros, aspiradora y ofros. Suministros
reciclables son planchas, mesas de plancha, cunas y refrigeradoras que el
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huésped puede necesitar durante su estadia. El ama de llaves es responsable
por su almacenamiento y funcionamiento como el envio cuando es requerido.
El nUmero de articulos reciclables que debe estar a la mano para asegurar una
buena operacion es expresado como Par number (nUmero par). Par, se refiere
al numero de articulos que debe estar a mano para desarrollar las tareas diarias.
Por ejemplo, un par de linos es el total necesario para atender todas Ias
habitaciones, dos pares de linos es la cantidad necesaria para atender dos
veces todas las habitaciones y asi sucesivamente.

Inventario de no Reciclables:

Incluye suministro de limpieza, suministro
de huéspedes y amenities. Los no
reciclables son utilizados en el curso de la
operacion. El nivel de inventarios estd
relacionado con un sistema de érdenes de
compro bosodos en’rre dos figuros:

" La cantidad minima es el minimo numero
de unidades de compra que debe estar en un stock. Las unidades de compra
deben ser usadas en términos de la normal cantidad de empague como cajas,
containers, etc. El nivel de inventarios nunca debe llegar mds bajo de la
cantidad minima establecida.

La cantidad mdxima es el mayor nUmero de unidades de compra que debe
estar en stock. Esta cantidad mdxima debe ser consistente con el espacio
disponible para el almacenamiento y no debe ser mayor a las posibilidades
econdmicas del hotel. Se debe tener en cuenta que al solicitar grandes
cantidades no se vea afectada la vida Util del producto.
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2. OPERACION DEL SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS — HOTEL

El control de inventarios en Alimentos y Bebidas (A&B) es el proceso de registro,
seguimiento y gestion de los insumos utilizados en la cocina, el bar y los puntos
de venta de un hotel. Su objetivo es garantizar la disponibilidad de productos,
minimizar desperdicios, optimizar costos y asegurar la calidad del servicio
gastrondmico.

Importancia del Control de Insumos en A&B en un Hotel:

Evita pérdidas y desperdicios.

Un buen control permite utilizar los productos antes de su vencimiento,
reduciendo mermas y costos innecesarios.

Optimiza costos y rentabilidad.

Llevar un registro preciso ayuda a evitar compras excesivas o faltantes,
mejorando la rentabilidad del hotel.

Garantiza la calidad del servicio.

Al tener los ingredientes necesarios en cantidad y calidod adecuada, se
mantiene la satisfaccion del huésped.

Facilita la planificaciéon y abastecimiento.

Permite hacer pedidos estratégicos basados en consumo real, femporadas y
ocupaciéon del hotel.

Cumplimiento de normativas sanitarias.

Un control adecuado garantiza la rotacion correcta de productos y el
cumplimiento de estdndares de higiene y seguridad alimentaria.

En conclusion, el area de Alimentos y Bebidas es clave en la operacion de un
hotel, y un control eficiente de inventarios impacta directamente en la
rentabilidad, calidad y satisfaccion del cliente. Implementar herramientas como
Kardex, fichas técnicas y control de costos es esencial para su gestion.

GFPI-F-135 V04



Evidencia 1.1

4
SENA

N

ACCION PROPOSITIVA DE CONOCIMIENTO: Teniendo en cuenta los conceptos,
teorias y principios vistos en actividades anteriores, de manera individual; el
aprendiz deberd responder preguntas abiertas o de seleccion multiple en el
cuestionario asignado por el instructor. Esta actividad debe ingresarla a su
portafolio de evidencias en el drive creado para tal fin por el instructor de la
formacion.

ACCION PROPOSITIVA DE PRODUCTO:

Resultado de aprendizaje: Controlar los inventarios de suministros y materiales para la
prestacion del servicio de acuerdo con procedimientos y plan de trabajo.

En esta actividad se deberd realizar las
siguientes evidencias requeridas para
el cumplimiento del resultado de
aprendizaje.

DE DESEMPENO: Evidencia de la
aplicacién de los formatos (Requisicion,
Solicitud de Compra, Orden de
Compra, Salida de Consumo y Kardex
Hotelero). en el proceso del suministro o
insumo - Lista de Chequeo.

DE PRODUCTO: Elaboracion de los
formatos de control de inventarios y
suministros. (Requisicion, Solicitud de
Compra, Orden de Compra, Enfrada al
Almaceén, Kardex y Salida de Consumo.

STOCK CONTROL

Imagen generada por Inteligencia Artificial
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Ambiente requerido: Ambiente convencional

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Lectura, Presentacién Diapositivas,
Preguntas y Respuestas, Emparejamiento de Conceptos, Foro Discusion,
Situacion Problema, Casos Reales.

Materiales de formacion: Cuaderno, Lapicero.

Material de apoyo: Lectura, Diapositivas, Videos, Formatos.

Duracidn de la actividad: 48 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcion de la actividad:

Esta actividad fiene como objetivo evaluar la apropiaciéon y aplicacion del
resultado de aprendizaje “Controlar los inventarios de suministros y materiales
para la prestacion del servicio de acuerdo con procedimientos y plan de
trabajo”, a fravés de evidencias prdcticas y tedricas que demuestren la
capacidad de los aprendices para gestionar correctamente los inventarios en
un entorno hotelero.

Ambiente requerido: Ambiente convencional

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Lectura, Presentacion Diapositivas,
Preguntas y Respuestas, Emparejamiento de Conceptos, Foro Discusion,
Situacién Problema, Casos Reales.

Materiales de formacion: Cuaderno, Lapicero.

Material de apoyo: Lectura, Diapositivas, Videos, Formatos.

Evidencias de aprendizaje:

Evidencia 1: Cuestionario de Preguntas y Respuestas

Documento construido por el instructor de acuerdo a los conceptos dados en
las sesiones de formacién con preguntas sobre el control de los inventarios en la
hoteleria.

Evaluaciéon escrita donde los aprendices responden preguntas sobre los
conceptos clave del proceso de inventarios.

Evidencia 2: Formatos de Control de Inventarios Diligenciados

Cada aprendiz o equipo debe presentar los siguientes formatos correctamente
diligenciados, basados en casos prdcticos:

Requisicion de insumos
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Solicitud de compra A

Orden de compra

Entrada al aimacén

Salida de consumo

Kardex de inventario del almacén

Evidencia 3: Lista de Chequeo de Aplicacion de Formatos
Documento donde se verifica que los formatos hayan sido
correctamente.

llenados

Refleja la capacidad de los aprendices para aplicar de manera efectiva el
control de inventarios en situaciones reales.

Instrumentos de evaluacion:
1. Cuestionario de Preguntas y Respuestas
2. Lista de Chequeo para Evaluar la Aplicacion de los Formatos

Duracion de la actividad: 8 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL

PROCESO FORMATIVO.

Fase del

Actividad del

Técnicas e

Actividad de Evidencias de Criterios de
proyecto proyecto .. ., .y Instrumentos de
K K Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion .y
formativo formativo Evaluacion
SUPERVISAR CONTROLAR RECONOCER LOS DETERMINA LA DE
LA LOS SISTEMAS DE CANTIDAD CONOCIMIENT
PLANEACIO | OPERACION | INVENTARIOS DE INVENTARIOS. SUMINISTROS Y (oK
N DEL SUMINISTROS Y ACTIVOS Evidencia -
SERVICIO DE MATERIALES REVISAR NECESARIOS PARA Cuestionario
ALOJAMIENT PARA LA VARIABLES DE EL SERVICIO DE Temas
oY PRESTACION DEL | ALMACENAMIENT | ACUERDO CON LA Generales
HOSPEDAJE. SERVICIO DE O DISPONIBLES. PROYECCION DE Inventarios y
ACUERDO CON OCUPACION DEL Suministros.

PROCEDIMIENTO

S Y PLAN DE DE PRODUCTO:
TRABAJO. REVISAR EL NIVEL Elaboracién de
DE OCUPACION ESTABLECE EL los formatos de
DEL HOTEL. FACTOR DE USO control de
DE LOS inventarios y
ESTABLECER EL SUMINISTROS Y suministros.
FACTOR DE USO ACTIVOS (Requisicion,
ASOCIADO A LOS UTILIZANDO Solicitud de
SUMINISTROS Y METODOS DE Compra, Orden
ACTIVOS. CALCULO. de Compra,
Entrada al

HOTEL.
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REVISAR EL DETERMINA STOCK Almacén,
ESTADO DE MiNIMO Y Kardex y Salida
CANTIDADES MAXIMO DE de Consumo.
MINIMAS Y SUMINISTROS Y
MAXIMAS. ACTIVOS DE DE DESEMPENO:
ACUERDO CON EL | Evidencia de la
ESTABLECER LA NIVEL DE aplicacién de

CANTIDAD DE
TIEMPO DE
ESPERA.

DEFINIR EL STOCK
DE SEGURIDAD DE
SUMINISTROS.

DETERMINAR LAS
CANTIDADES
NECESARIAS DE
SUMINISTROS Y
ACTIVOS.

CONTEMPLAR EL
PERIODO DE
TIEMPO ENTRE LA
SOLICITUD,
COMPRAY
ENTREGA.

DILIGENCIAR LAS
LISTAS DE
INVENTARIOS DE
SUMINISTROS Y
ACTIVOS.

ELABORAR
SOLICITUDES DE
SUMINISTROS Y

ACTIVOS.

DESCRIBIR LAS
CARACTERISTICAS
TECNICAS DE
ALMACENAMIENT
O DE SUMINISTROS
Y ACTIVOS.

OCUPACION, EL
FACTOR DE USO Y
LAS VARIABLES DE
ALMACENAMIENT

o.

SOLICITA LOS
SUMINISTROS Y
ACTIVOS DE
ACUERDO CON
TIPO,
NECESIDADES
ESTABLECIDAS Y
PROCEDIMIENTO
TECNICO.

EFECTUA
PROCEDIMIENTOS
DE RECEPCION DE
SUMINISTROS DE
ACUERDO CON LA

SOLICITUD Y
CARACTERISTICAS
TECNICAS.

ALMACENA
SUMINISTROS Y
ACTIVOS
SIGUIENDO LAS
TECNICAS DE
INVENTARIO Y DE
SEGURIDAD
ESTABLECIDAS
POR LA
ORGANIZACION.

DISTRIBUYE

SUMINISTROS Y

los formatos
(Requisicion,
Solicitud de
Compra, Orden
de Compra,
Salida de
Consumo y
Kardex
Hotelero). en el
proceso del
suministro o
insumo - Lista
de Chequeo.
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DEFINIR EL ACTIVOS DE
PROCESO DE ACUERDO CON
RECIBO ENTREEL | LAS NECESIDADES
ALMACEN Y AREA DEL SERVICIO Y
DE ALOJAMIENTO. | PROCEDIMIENTOS
TECNICOS.
RECIBIR LOS
SUMINISTROS Y VERIFICA EL USO
ACTIVOS. DE SUMINISTROS
DE ACUERDO CON
REPORTAR LAS

ESTANDARES DE
NOVEDADES DE

SERVICIO Y EL
ALMACENAMIENT NIVEL DE
o. OCUPACION.
REVISAR LA PROPONE
ORGANIZACION ACCIONES DE
DE SUMINISTROS Y MEJORA EN EL
MATERIALES. MANEJO DE
INVENTARIO DE
ESTABLECER EL ACUERDO CON
SISTEMA DE LAS NOVEDADES
ENTREGA DE PRESENTADAS.
SUMINISTROS.
ORIENTAR EL

ABASTECIMIENTO
DE CARROS DE
SERVICIO.

MONITOREAR EL
USO DE LOS
SUMINISTROS Y
ACTIVOS.

INSPECCIONAR EL
NIVEL DE
INVENTARIOS DEL
ALMACEN.

REALIZAR AJUSTES
REQUERIDOS EN
INVENTARIOS.

REALIZAR
INVENTARIOS
FisICOS.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Almacén: Area donde se reciben, organizan y resguardan los suministros e
insumos del hotel antes de su distribucion a las diferentes dreas.

e Amenities: Productos de cortesia ofrecidos a los huéspedes, como shampoo,
jabon, crema, kits de higiene personal y ofros articulos de tocador.

e Control de Inventarios: Proceso de supervision y registro de las existencias de
suministros y materiales, asegurando su correcta administracion y evitando
pérdidas.

e Dotacién de Habitaciones: Lista de insumos y productos estdndar que cada
habitacién debe tener, como ropa de cama, toallas y amenities.

e Entradas de Inventario: Registro de los productos y materiales que ingresan al
almaceén tras ser adquiridos por el hotel.

e Existencias: Canfidad de productos disponibles en el amacén en un momento
determinado

e FIFO (PEPS - Primero en Entrar, Primero en Salir): Método de gestion de inventarios
donde los productos mds antiguos se utilizan primero, evitando desperdicio vy
vencimiento

e LIFO (UEPS - Ultimo en Entrar, Primero en Salir): Método de control de inventarios
donde los productos mds recientes se usan primero, aplicable en ciertos casos
de almacenamiento.

e Insumos de Ama de Llaves: Productos necesarios para la limpieza vy
mantenimiento de las habitaciones, como detergentes, desinfectantes,
esponjas, panos y lenceria

e Kardex: Registro detallado de los movimientos de inventario, incluyendo
entradas, salidas, saldos y costos de los productos almacenados.

e Lista de Chequeo: Documento utilizado para verificar que los procesos de
control de inventarios y almacenamiento se realicen correctamente.
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e Lenceria: Conjunto de ropa de cama, toallas y cortinas utilizadas en las
habitaciones del hotel.

e Mermas: Pérdidas de insumos o productos debido a deterioro, vencimiento o
errores en el manejo.

e Orden de Compra: Documento formal que el hotel envia a proveedores para
solicitar la adquisicion de insumos o materiales.

e Punto de Reorden: Nivel minimo de inventario que indica cudndo es necesario
realizar una nueva compra para evitar desabastecimiento.

e Requisicion de Almacén: Solicitud interna mediante la cual los departamentos
del hotel piden insumos al almacén segun sus necesidades operativas.

e Salida de Consumo: Movimiento de inventario que refleja la entrega de insumos
desde el almacén a las diferentes dreas del hotel.

e Stock Maximo: Cantidad limite de un producto que debe mantenerse en el
almacén para evitar excesos y costos innecesarios.

e Stock Minimo: Cantidad minima de un producto que debe mantenerse en
inventario para garantizar su disponibilidad sin riesgo de agotarse.

e Suministros: Productos utilizados en la operacion del hotel, como lenceriq,
productos de limpieza, alimentos y bebidas.

e Turnover de Inventario: Rotacion de los productos en el almacén, indicando la
frecuencia con la que se utilizan y reabastecen.

¢ Uniformes de Ama de Llaves: Indumentaria que utiliza el personal de limpieza del
hotel, la cual también debe estar controlada en el inventario.

e Utensilios de Limpieza: Herramientas usadas por el departamento de Ama de
Llaves, como mopas, aspiradoras, cubetas, escobas y guantes.

e Zona de Ropa Sucia: Area donde se almacenan temporalmente las sdbanas y
toallas usadas antes de ser enviadas a lavanderia.

e Par number / NUmero par: El nUmero de cantidad estdndar de un particular
inventario que representa la cantidad de articulos que deben estar a la mano
para realizar la rutina diaria.
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e Almacén de A&B: Espacio donde se almacenan los insumos y productos
utilizados en la cocinag, restaurante y bares del hotel.

e Alimentos Perecederos: Productos con una vida Util corta que requieren
refrigeracion o congelacion, como carnes, Idcteos, frutas y verduras.

e Alimentos No Perecederos: Productos con una vida Util mds larga, como harinas,
granos, azucar, enlatados y aceites.

e Bebidas Alcohdlicas: Licores, vinos y cervezas almacenados en el bar y
restaurante del hotel, sujetos a conftrol estricto por su alto costo.

e Bebidas No Alcohdlicas: Jugos, refrescos, aguas y cafés servidos en los puntos
de venta de A&B del hotel.

e Cadena de Frio: Control de temperatura requerido para conservar la frescura y
seguridad de los alimentos refrigerados y congelados.

e Consumo Promedio: Cantidad estimada de insumos y productos utilizados en un
periodo determinado, Util para calcular compras y evitar desperdicios.

e Costo de Ventas: Valor total de los productos utilizados en la produccion de los
platillos y bebidas vendidas en el hotel.

e Inventario de Bodega: Registro detallado de las existencias de alimentos,
bebidas e insumos almacenados antes de ser usados en cocina o bares.

e Inventario de Linea: Control de los insumos disponibles en las estaciones de
trabajo de la cocina o en el bar, listo para su uso inmediato.

e Mermas en A&B: Pérdidas de alimentos debido a desperdicio, errores de
preparacion, deterioro o porciones mal calculadas.

e Orden de Compra de A&B: Documento con el que el hotel solicita insumos y
alimentos a los proveedores, basado en elinventario y las necesidades del drea.

e Receta Estandar: Documento que especifica las cantfidades exactas de
ingredientes utilizados en cada platillo o bebida para garantizar calidad y
control de costos.

e Registro de Consumo: Documento donde se anotan los ingredientes utilizados
en cada turno de cocina para llevar control del stock.

e Rotacion de Inventarios: Velocidad con la que los insumos de A&B se utilizan y
reemplazan en la operacion del hotel.

e Salida de Consumo de A&B: Movimiento de inventario que refleja el traslado de
productos desde el almacén hasta la cocina o bar para su uso.

e Utensilios de Cocina: Equipos e implementos utilizados para la preparacion de
alimentos, como cuchillos, ollas, sartenes y batidoras, que también deben
controlarse en inventario.
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e Vida Util de Alimentos: Tiempo en el que un producto mantiene su calidad y
seguridad antes de ser considerado no apto para el consumo.

e Productos Reciclables: Materiales que pueden ser reutilizados o fransformados
en nuevos productos tras su uso. En un hotel, incluyen cartén, vidrio, pldsticos
PET, latas de aluminio y papel.

e Productos No Reciclables: Materiales que no pueden ser reprocesados O
reutilizados debido a su composicidon. Eiemplos en hoteleria incluyen empaques
multicapa, papel encerado, algunos pldsticos desechables vy residuos
contaminados con sustancias quimicas.

e Productos Biodegradables: Materiales que se descomponen de manera natural
sin generar contaminacion. En los hoteles se usan en empaques de fécula de
maiz, paijillas de papel, serviletas ecoldgicas y amenities en envases
compostables.

e Amenities Ecolégicos: Productos de aseo personal ofrecidos a los huéspedes
con materiales biodegradables o envases reciclables, como jabones sin
guimicos nocivos, cepillos de bambU y envases de vidrio reutilizables.

e Gestion de Residuos en Hoteles: Proceso de clasificacién y manejo de desechos
reciclables, orgdnicos y peligrosos para reducir el impacto ambiental y mejorar
la sostenibilidad.

e Economia Circular: Modelo en el que los hoteles buscan reutilizar, reciclar y
reducir residuos, aplicando estrategias como la eliminacion de pldsticos de un
solo uso y la compra de insumos sostenibles.

e Certificaciones Ecolégicas en Hoteleria: Sellos otorgados a hoteles que cumplen
con estdndares ambientales, como LEED (Liderazgo en Energia y Disefo
Ambiental) o Green Key.

o Estrategia Cero Residuos: Plan de gestidon hotelera que busca minimizar los
desechos generados, promoviendo el reciclaje, la reduccion de desperdicios y
el uso de materiales biodegradables.

e Suministros Eco-Friendly: Productos utilizados en las operaciones del hotel que
generan menor impacto ambiental, como bolsas compostables, detergentes
biodegradables y menaje de bambud.

e Residuos Orgdnicos en Hoteleria: Restos de comida y materiales biodegradables
que pueden convertirse en abono a fravés del compostaje, reduciendo
desperdicios en la operacion de alimentos y bebidas.

e Pldsticos de un Solo Uso: Productos como pifillos, vasos y cubiertos desechables
que generan contaminacién y cuyo uso estd siendo eliminado en hoteles
sostenibles.
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Programa de Redtilizacién: Iniciativa implementada en hoteles para reducir
desechos, como rellenar dispensadores de jabon en lugar de ofrecer envases
peguenos o fomentar el uso de toallas multiples veces.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo
establecido en la guia de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

b

=

e

i

b

b

b

e

i

# Kotler, P., Bowen, J., & Makens, J. (2017). Marketing para la hosteleria y el

turismo (7% ed.). Pearson. Incluye estrategias de gestion de inventarios en
hoteles y restaurantes.

# Schneider, M. (2016). The Professional Housekeeper (6 ed.). Wiley. Explica la

gestion de suministros en Ama de Llaves y los métodos de control de
inventarios.

t Dopson, L., & Hayes, D. (2019). Food and Beverage Cost Confrol (6% ed.).

Wiley. Excelente libro para la gestion de insumos y costos en Alimentos y
Bebidas.

t Kasavana, M. (2018). Managing Technology in the Hospitality Industry (8¢ ed.).

AHLEI. Trata sobre los sistemas digitales de control de inventarios en hoteles.
Barth, S. (2020). Hospitality Law: Managing Legal Issues in the Hospitality Industry
(5% ed.). Wiley. Explica la importancia de los inventarios en el cumplimiento de
normativas.
https://youtu.be/KgeelyaRV4g2si=fIN7kgYFaxDwuCMp- ESTUDIAR TURISMO.
https://youtu.be/I12jo04p82YIU2si=Q7kaAhTQVBfQNIoE — ESTUDIAR TURISMO Y
HOTELERIA.
https://youtu.be/s GBsOV4cR0O2si=[QJMS3BMHSaNNmMUR — COMO HACER UN
BUEN INVENTARIO.

Asociacion de Hoteles y Turismo de Colombia (COTELCO) -
https://www.cotelco.org/ Publicaciones sobre gestion hotelera en Colombia.
American Hotel & Lodging Educational Institute (AHLEI) - hitps://www.ahlei.org/
- Recursos educativos sobre gestion de inventarios en hoteles.

Hospitality Net - https://www.hospitalitynet.org/ - Articulos actualizados sobre
tendencias en control de inventarios y suministros.

Revista HOSTELTUR - https://www.hosteltur.com/ - Noticias y andlisis sobre
logistica y abastecimiento en hoteleria.

Food Service Magazine - https://www.foodservicemagazine.es/ - Informacion
sobre confrol de insumos en Alimentos y Bebidas.
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Revista Forbes — Hoteleria y Turismo - https://www.forbes.com/hospitality-

tourism/ - Andlisis sobre la gestion de costos y eficiencia en la industria hotelera.

=

https://lideresenturismo.cl/sigo/wp-content/uploads/2017/07/Manual-de-

procedimiento-ama-de-llaves.pdf

# https://www.eroomsuite.com/glosario-hotelero/ - Glosario Hotelero

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre

Autor (es)

Isabel Cristina Agudelo
M.

Instructora

Comercio y

Turismo

Septiembre de 2022

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Fecha

Razon del Cambio

Autor
(es)

Diego
Alejandro
Quintero

Lopez

Cargo

Instructor

‘ Dependencia

Comercioy
Turismo

Agosto
de 2025

Ampliar los temas del
enfoque al drea de
alimentos y bebidas, tema
Kardex vy los formatos
aplicables al mundo de los
inventarios en un hotel,
ejercicios prdcticos en los
temas para adecuar la
guia al resultado de
aprendizaje y modificar las
evidencias del resultado
de aprendizaje y el
insfrumento de
evaluacion.

Autor
(es)

Cindy
Carolina
Grajales
Baquero

Instructor

Comercio y
Turismo

Abril de
2026

Las actividades
adicionales propuestas
buscan  fortalecer las
competencias técnicas,
operativas y analiticas de
los aprendices mediante
actividades prdcticas,
dindmicas y
contextualizadas al sector
hotelero, orientadas al
adecuado control de
inventarios,
almacenamiento y
manejo de suministros.
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO
Denominacién del Programa de Formacién: COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS

Cddigo del Programa de Formacion: 621600
Version: 1

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha:

Nombre del Instructor: Carolina Grajales Baquero

Competencia: COORDINAR SERVICIOS DE ALOJAMIENTO SEGUN PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Resultado de Aprendizaje: CONTROLAR LOS INVENTARIOS DE SUMINISTROS Y MATERIALES PARA
LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS Y PLAN DE TRABAJO.

Actividad: SUPERVISAR LA OPERACION DEL SERVICIO DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.
Evidencias:

e Conocimiento: Cuestionario Temas Generales Inventarios y Suministros.

e Producto: Elaboracion de los formatos de control de inventarios y suministros. (Requisicion,
Solicitud de Compra, Orden de Compra, Entrada al Almacén, Kardex y Salida de Consumo.

e Desempeiio: Evidencia de la aplicacidn de los formatos (Requisicidn, Solicitud de Compra,
Orden de Compra, Salida de Consumo y Kardex Hotelero). en el proceso del suministro o
insumo — Lista de Chequeo.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

Este instrumento de evaluacion permite valorar las evidencias de Conocimiento, Desempeiio y
Producto relacionadas con el resultado de aprendizaje "Controlar los inventarios de suministros y
materiales para la prestacion del servicio de acuerdo con procedimientos y plan de trabajo".
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Durante la formacion, los aprendices han desarrollado habilidades técnicas y procedimentales
aplicadas en la gestién de inventarios, el manejo de formatos de control y la optimizacién de
procesos en el almacenamiento y distribucidon de suministros.

La evaluacion se realizara con base en las siguientes actividades:
CONOCIMIENTO

Se evaluarad a través de un cuestionario de temas generales sobre inventarios y suministros.
Esta herramienta permitirda medir la comprensidn tedrica de los conceptos abordados en la
formacion.

CUESTIONARIO SOBRE INVENTARIOS Y SUMINISTROS EN UN HOTEL
Instructor: Carolina Grajales Baquero
Ficha: 3293236 — Coordinacidn de Servicios Hoteleros

Resultado de Aprendizaje: CONTROLAR LOS INVENTARIOS DE SUMINISTROS Y MATERIALES PARA
LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS Y PLAN DE TRABAJO.

Nombre Aprendiz:

Instrucciones: Responda cada pregunta de acuerdo con los conocimientos adquiridos.
En las preguntas de seleccién, marque con una X la respuesta correcta.
Parte 1: Preguntas de opcion multiple

1. ¢éCudl de los siguientes sistemas de inventarios permite vender primero los productos
mas antiguos?
a) PEPS
b) UEPS
c) Kardex
d) Requisicion

2. Enla gestion de inventarios de un hotel, una "Orden de Compra" es:
a) Un documento interno para solicitar productos del almacén.
b) Una solicitud de compra enviada a un proveedor.
¢) Un registro de productos almacenados.
d) Un documento que autoriza la salida de productos del almacén.
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El Kardex en un hotel se utiliza para:

a) Controlar las reservas de habitaciones.
b) Registrar los movimientos de inventario.
c) Gestionar el personal de limpieza.

d) Hacer pedidos a los proveedores.

Cual es el objetivo principal de un "Stock de Seguridad" en un hotel?
a) Evitar faltantes de productos esenciales.

b) Reducir costos de almacenamiento.

c) Comprar solo cuando el inventario esté agotado.

d) Asegurar la calidad del producto.

Parte 2: Verdadero o Falso

Indique si las siguientes afirmaciones son verdaderas (V) o falsas (F). Justifique su respuesta en

caso de ser falsa.

5.

El PEPS es un método de inventario que prioriza la venta de los productos mdas nuevos
primero.( )

Una "Requisicion" es el documento utilizado para solicitar productos del almacén para su
uso en el hotel. ()

El Kardex solo se usa en la cocina de un hotel. ()

El "Stock Minimo" es la cantidad de producto que se debe tener siempre disponible para
evitar desabastecimiento. ( )

Parte 3: Preguntas abiertas

9. Defina la palabra Inventario y mencione algunas de sus caracteristicas.
10. Por favor mencione los 4 tipos de inventario vistos en la sesién de formacién.

11. Explique con sus propias palabras que es la gestion de inventarios y la importancia de
implementarlo en un hotel.

12. Explique la diferencia entre "Orden de Compra" y "Solicitud de Compra" enla  gestidon
de suministros de un hotel.
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13. Mencione tres problemas que podrian ocurrir si no se lleva un buen control de
inventarios en un hotel y cémo se pueden evitar.

14. Describa el procedimiento adecuado para realizar la "Salida del Almacén" en un hotel.

Parte 4: Ejercicio practico

12. Caso de estudio:
El Hotel "Paraiso Cafetero" ha notado que en su restaurante siempre hay escasez de ciertos

productos, como café y leche, mientras que otros, como mermeladas y cereales, se
acumulan en exceso.

a) Identifique al menos dos errores en la gestion de inventarios del hotel.
b) Proponga una solucién para mejorar la administracién de los suministros en el restaurante.

Instrucciones de entrega: Responda el cuestionario en un documento de texto y carguelo en la
carpeta de One Drive compartida por el instructor.

Fecha limite de entrega: : del mes de julio de 2026.

stimado Aprendiz, gracias por tu compromiso con tu formacion y tu futuro profesional. Cada
"Est, do A d t t t t 1. Cad
paso que das hoy te acerca mds a tus metas. jSigue adelante con entusiasmo!"
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PRODUCTO
Los aprendices deberdn elaborar los formatos de control de inventarios y suministros, incluyendo:
e Requisicion
e Solicitud de Compra
e Orden de Compra
e Entrada al AlImacén
e Salida de Consumo
e Kardex

Esta evidencia demostrard la capacidad de disefiar y estructurar los documentos utilizados
en la gestion de inventarios.

DESEMPENO

Se evidenciara mediante la aplicacién de los formatos de control en el proceso de suministro o
insumo, evaluados a través de una Lista de Chequeo. En esta etapa, se verificard la correcta
utilizacion de los formatos en un contexto practico, asegurando su aplicacion en un entorno real.

La presente lista de chequeo evaluard la correcta aplicacion de estos conocimientos a través de las
evidencias recopiladas, las cuales han sido establecidas en la guia de aprendizaje y previamente
socializadas con los aprendices.

El instructor valorara cada uno de los factores establecidos en la lista de chequeo, teniendo en
cuenta la precision en el diligenciamiento de los formatos, la aplicacion de los procedimientos
establecidos y la actitud y disposicion del aprendiz en el proceso de formacién.
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CONOCIMIENTO O PRODUCTO C > DESEMPENO @@

SENA
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LISTA DE CHEQUEO

CUMPLE | OBSERVACION
No. ASPECTO INDICADORES/FACTORES A EVALUAR
SI | NO ES
Actitud . . . .
: . y El aprendiz Demuestra interés, compromiso
disposicién en D .
1 clase y participacion activa en el desarrollo de las
L actividades.
Apropiacion
Participacién en . . .
. P El aprendiz interviene de manera efectiva
actividades L . S
2 L . en las dindmicas, juegos y ejercicios
practicas.
. propuestos.
Apropiacion
Aplicacién de
conocimientos El aprendiz completa correctamente los
3 en el desarrollo | formatos de requisicidn, orden de compra,
de formatos de |entrada de almacén, salida de consumo y
inventarios. Kardex.
Transferencia
Exactitud y
coherencia en El aprendiz diligencia los formatos con
4 |los datos informacién precisa y alineada con el
registrados. proceso real del hotel.
Transferencia
Trabajo en
equipo en la El aprendiz Participa activamente en el rol
5 |simulacién de asignado dentro de la simulacion del
procesos. almacén, requisicidon y compra.
Transferencia
Evidencia la
apropiacién de
conocimientos El Aprendiz demuestra comprensién de los
6 |sobre el control |conceptos clave a través del cuestionario y
de inventarios y |la aplicacion en actividades.
suministros.
Evaluacion
Uso adecuado de
la terminologia |El aprendiz emplea términos técnicos
7 |hoteleraen correctamente en su argumentacion vy
inventarios. practica.
Evaluacion
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RESULTADOS:

Aprobado Deficiente

OBSERVACIONES-RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacién del instrumento: Armenia, de 2026

(oD

Firma del Aprendiz Firma del Instructor
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacién del Programa de Formacion:
Cddigo del Programa de Formacion:
Version:

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha:

Nombre del Instructor: Carolina Grajales Baquero

Competencia:
Supervisar la prestacion de los procesos de negocio segin modelo de gestidon

Resultado de Aprendizaje:
Atender en lengua inglesa los servicios de recepcion hotelera empleando estructuras gramaticales
y lenguaje técnico propios de este idioma

Actividad:

e Presentaciéon mediante juego de roles en grupos de maximo 2 personas sobre las diferentes
areas del hotel, clasificando funciones y servicios.

e Recrear mediante un video de minimo 3 y mdximo 5 minutos, situaciones que se pueden
presentar en la recepcidn, brindando diferentes alternativas como posibles soluciones.

e Realizar una cotizacién via correo electrénico brindando la informacion del alojamiento con
su respectiva cotizacién, ofreciendo productos y servicios.

e Recrear el proceso de reserva y check in de forma presencial.

Las anteriores actividades deben ser realizadas en lengua inglesa.
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n

NOTA: El aprendiz debe realizar el envié por medio digital como soporte de las evidencias
desarrolladas, al correo cgrajalesb@sena.edu.co. El correo debe enviarse de forma individual con el
nombre completo, nimero de ficha y nombre completo del aprendiz.

Evidencia:
v" Video juego de roles

v'  Cotizacién
v" Recreacion presencial

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran la evidencia de desempefio y/o producto del proceso, segin
las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion. Estas evidencias corresponden a las actividades
gue se describen en la guia de aprendizaje, las cuales fueron socializadas y concertadas con el instructor.

Segun sus evidencias presentadas el instructor valorara cada uno de los factores que contiene la siguiente
lista de chequeo para alcanzar el resultado de aprendizaje.

LISTA DE CHEQUEO

coNocIMIENTO O probucto @ DESEMPENO C O

CUMPLE
No. INDICADORES/FACTORES A EVALUAR S 5 OBSERVACIONES
| N
1 Comprende e interpreta el lenguaje técnico de la recepcion
en idioma ingles
Implementa conversaciones de servicio y atencién con
2 base a los servicios y actividades en el hotel en idioma
ingles.
3 Participa en las actividades didacticas para la apropiacion del
conocimiento.
4 Presenta puntual a las actividades de aprendizaje.
5 Se evidencia una buena presentacion personal el proceso de
aprendizaje.
6 Participa de manera adecuada en el proceso de reserva
checkin
RESULTADOS:

Aprobado I:’ Deficiente \:l
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OBSERVACIONES-RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacién del instrumento:

Firma del Aprendiz Firma del Instructor
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO
Denominacién del Programa de Formacion:

Caddigo del Programa de Formacion:
Version:1

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha:

Nombre del Instructor: Carolina Grajales Baquero

Competencia:
Calcular costos de operacidn de acuerdo con métodos.

Resultado de Aprendizaje:
e Costear productos y servicios hoteleros de acuerdo con método y procedimientos de la
organizacion.
e Establecer precios de venta productos y servicios hoteleros de acuerdo con la valoracidn
de costos, método y margen de rentabilidad.
e Controlar los costos departamentales de acuerdo con politicas y porcentajes
establecidos.

Actividad:

e El aprendiz debe entregar un archivo de Excel que contenga la proyeccidn a un (1) afio se debe
realizar mes a mes para lograr un consolidado anual de costos y ventas, haciendo uso de
formulas y variables desarrolladas en el ambiente de formacion. En este documento se deben
identificar costos fijos, costos variables y punto de equilibrio de acuerdo a la actividad.

e El archivo en Excel debe contener también balance promedio de ocupacion y porcentaje de
rentabilidad. Anexo también un informe de costos sobre el estado general de ingresos y
egresos.

Evidencia:
v" Archivo Excel
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INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran la evidencia de desempefio y/o producto del proceso, seglin
las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion. Estas evidencias corresponden a las actividades

que se describen en la guia de aprendizaje, las cuales fueron socializadas y concertadas con el instructor.

Segun sus evidencias presentadas el instructor valorara cada uno de los factores que contiene la siguiente

lista de chequeo para alcanzar el resultado de aprendizaje.

LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO < pPropbucto @ DESEMPENO T O

CUMPLE
No. INDICADORES/FACTORES A EVALUAR OBSERVACIONES
Sl NO
1 Comprende conceptos bdsicos de costos.
5 Elabora el punto de equilibrio con base a los resultados
obtenidos.
3 Participa en las actividades didacticas para la apropiacion del
conocimiento.
4 Presenta puntual a las actividades de aprendizaje.
5 Se evidencia una buena presentacion personal el proceso de
aprendizaje.
6 Realiza formulas en Excel para calcular costos y proyecciones
de una empresa
RESULTADOS:

Aprobado I:l Deficiente I:l

OBSERVACIONES-RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacidn del instrumento:

Firma del Aprendiz
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacién: COMERCIO Y TURISMO
Denominacién del Programa de Formacién: COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS

Cédigo del Programa de Formacién: 621600
Version: 1

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha:

Nombre del Instructor: CAROLINA GRAJALES BAQUERO

Competencia a Desarrollar: Elaborar el plan de compras segiin métodos de programacion y presupuesto.

Resultado de Aprendizaje: Proyectar el plan de compra de acuerdo con los requerimientos de las areas, politicas,
presupuesto y procedimientos de la organizacion.

Evidencia: Desempeiio Producto

El aprendiz deberd analizar las necesidades de abastecimiento de las diferentes dreas de un establecimiento hotelero
(alojamiento, recepcion, alimentos y bebidas, lavanderia, mantenimiento, entre otras), identificando requerimientos de
suministros, cantidades, tiempos de reposicion, presupuesto disponible y politicas organizacionales. Posteriormente,
deberd proyectar un plan de compras aplicando criterios técnicos, administrativos y financieros acordes con los
procedimientos establecidos por la organizacién.

Durante la actividad, el aprendiz demostrara habilidades para:
(] Analizar requerimientos de compra.
(] Priorizar necesidades segun operacién hotelera.
(] Organizar informacion de proveedores y suministros.
[ Aplicar politicas y procedimientos institucionales.
(] Proyectar cantidades y costos.

[ Sustentar técnicamente las decisiones tomadas en el plan de compras.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO: En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de
Conocimiento, desempefio y/o producto del proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la
formacidn. Estas evidencias corresponden a las actividades que se describen en la guia de aprendizaje, las cuales fueron
socializadas y concertadas con el instructor.
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SENA
LISTA DE CHEQUEO
conociviento @I pRODUCTO <P DESEMPERO
CUMPLE
No. ASPECTO INDICADORES/FACTORES A EVALUAR OBSERVACIONES
Sl NO
1 Actitud El aprendiz participé6 de manera activa y colaborativa en la actividad de
Reflexién reflexion.
Actitud .. | El aprendiz participé de manera activa y colaborativa en la actividad de
2 Contextualizaci o
X contextualizacion.
on
3 Actitud El aprendiz particip6 en las actividades didacticas para la apropiacién del
Apropiacion conocimiento.
Actitud . . . . .
4 o El Aprendiz Identifica correctamente las necesidades de las areas operativas.
Apropiacién
5 Actitud El aprendiz evidencié un buen porte del uniforme durante el proceso de
Apropiacion aprendizaje.
6 :c?;u?acién El aprendiz identifica y apropia conceptos basicos de acuerdo con los
Tgcniio principios de conocimientos establecidos en el programa de formacion.
Actitud El aprendiz apropia los conocimientos para latear y definir el problema de
o investigacion sus objetivos generales y especificos. Presenta la evidencia con
7 Apropiacién - - -
o la construccién del plan de induccién en recursos humanos.
Técnico
ACtItUd‘ El aprendiz registré las evidencias en el enlace correspondiente en la
8 Portafolio de . . .
. . plataforma con base en las fechas e instrucciones dadas por el instructor.
evidencias
RESULTADO
Aprobado E Deficiente E
OBSERVACIONES-RECOMENDACIONES:
Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, de 2026
r
Firma del Aprendiz Firma del Instructor
2
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CUALES SON LOS
PROCESOS DE
COMPRA?



Evidencia 1.1

REQUISICION:

Es un documento del departamento o
area de compras, se utiliza para
solicitar o adquirir bienes o servicios
necesarios para su empresa.



ELEMENTOS CLAVE:

CONFECCIOHNES TELY, S.A.
Ruc.129391-9283

REQUISICION DE COMPRA No: 0001

DEPTO QUE SOLICITA: _ PRODUCCCION

FECHA DEL PEDIDO: __05/01/200¢4  FECHADEENTREGA: __ 28012004

canroar | wwom articoL0s

| 1500 |  vyardas  |Tela blanca 60% algoddn y 40% poliester

Tela amarila_60% algoddn y 40% poliester |
-EE_ Hio blanco core 40 kobav 40 .

| 2 | roles  Hioe :
7000 Botones b!ancos N' 18 l

—

Persona que solicita la compra

Nuamero de requisicion

Departamento al que
pertenece

Fecha pedido y entrega

Descripcion y cantidad de los
articulos solicitados
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POLITICAS DE REQUISICION DE COMPRAS:

Son criterios relacionados por los valores, principios y

pautas de conducta en cualquier relacion entre el
cliente y proveedor.

* Conducta de compras: decisiones de compras en practica y valores.

« Practica de compras: son colaboradores involucrados directa o indirectamente en las actividades.
« Conflictos de interés: no participar en ninguna actividad sobre conflictos de interés.

« Regalos e incentivos: no involucrarse en la gestiéon de compra, o usar su autoridad o posicién.
 Politica proveedores: mantener solo relacion cliente y proveedor y viceversa.
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CALCULAR COSTOS DE OPERACIONDE /A
ACUERDO CON METODOS

COSTEAR PRODUCTOS Y SERVICIOS HOTELEROS DE ACUERDO
CON METODO Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

Carolina Grajales Baquero
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REFLEXION INICIAL
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APARTAMENTO
|  TuRisTICO




Evidencia 1.1

Centros de Costo?

Importancia de los costos en el sector hotelero.




Evidencia 1.1

METODOS

[ Verificar informacion del centro de costos.
1 Elaborar informes de costos.
[ Verificar el cumplimiento de la politica de aplicacién de costos.

 USALI : Sistema uniforme de cuentas para la industria hotelera. Introducido en
1926 por la Asociacion Hotelera de Contabilidad.
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TIPOS DE SISTEMAS DE COSTOS EN HOTELES

L Sistemas de costos por ordenes de produccién.
L Sistema de costos por proceso.

L Sistema de costos por absorcion.

L Sistema de costos directos

[ Sistema de costos ABC

SENA

N



Evidencia 1.1

Indicadores o KPI'S

1 Tasa de Ocupacion (%): habitaciones ocupadas/habitaciones disponibles/periodo en dias x
100.

O Tarifa diaria promedio (ADR) = Ingresos totales para el periodo/tarifas diarias vendidas en el
periodo.

O RevPAR: Los ingresos por habitacion disponible =Ingresos totales/habitaciones disponibles.

O TrevPAR: Ingreso total por habitacion alquilada.

L Duraciéon media de la estancia = Total de noches de ocupacion por habitacién / cantidad de
reservas.

O MPI (Market penetration index ) = %ocupacion del hotel / % de ocupacién del mercado x 100
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Reflexion

LA I A N

¢ Porque es importante gestionar los costos en un hotel?

¢ Que tipos de costos existen en un hotel?

¢ Como afectan los costos operativos a la rentabilidad del hotel?
¢ Como se pueden reducir los costos operativos en un hotel?

¢ Como impacta la gestion de costos en la satisfaccion del cliente?

Conclusiones...
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CALCULO DE COSTOS DE LA OPERACION
HOTELERA

CONTROLAR LOS COSTOS DEPARTAMENTALES DE
ACUERDO CON POLITICAS Y PORCENTAIJES

Carolina Grajales Baquero



Evidencia 1.1

INTRODUCCION

Cdémo utilizar métricas y KPI para evaluar el desempeno de un hotel.

El desempeno del hotel generalmente se evalua con numeros, en forma de métricas
como una cifra en pesos u otra divisa, porcentaje o indice.

Ayudan a guiar la administraciéon de la propiedad.
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Que es un indicador clave de rendimiento (KPI)

Un KPI se utiliza para evaluar el progreso de un hotel hacia
un objetivo comercial concreto.

Los hoteles pueden tener KPIl generales y KPI especificos de
un departamento, proyecto o campana.

SENA

N



Evidencia 1.1

DIFERENCIA ENTRE METRICAS Y KPI

 Las métricas para evaluar objetivos especificos se denominan KPI.

 Para comprender los cambios en un KPI, debera dividir el desempefio en métricas
mas pequenas.
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Como funcionan las meétricas de evaluacion
comparativa para los hoteles

1 Uso de benchmarks
L Identificar areas que necesitan mejora.

O Mantener posicién frente a la competencia.
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Métricas clave de rendimiento en la industria hotelera N

1. Tasa de ocupacion

Qué es latasa de ocupacion?

Como se calcula la tasa de ocupacién de un hotel?

Por qué es importante conocer la tasa de ocupacion de un hotel?
Como se puede aumentar la ocupacion?

2. Tarifa diaria promedio (ADR)

Como se calcula la tarifa diaria promedio de un hotel?

Porque es importante conocer la tarifa diaria promedio de un hotel?
Maneras de mejorar ADR.

3. Revenue por habitacion disponible (RevPAR)
Como se calcula el RevPAR de un hotel?

Por qué es importante conocer el RevPAR?
Diferencia entre RevPARy TrevPAR?



Evidencia 1.1

4. Beneficio operativo bruto (GOP)

Qué es el beneficio operativo bruto?

Como se calcula el beneficio operativo bruto de un hotel?
Por qué es importante conocer el beneficio operativo bruto?

5. Duracién promedio de la estancia (ALOS)

Qué es la duracion promedio de la estancia?

Como se calcula la duracion promedio de la estancia en un hotel?
Por qué es importante conocer la duracion promedio de la estancia?

6. Indice de ocupacién de mercado (MPI).
Por qué es importante conocer el MPI?

7. Tarifa promedio por habitacion (ARR)
Qué es la tarifa promedio por habitaciéon (ARR)
Por qué es importante conocer la ARR?

Utilidad antes de intereses, impuestos, depreciacion y amortizacion (EBITDA).
Perdidas y ganancias.
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Auto Inglés® para el Turismo

Hoteles




Evidencia 1.1

Bienvenidos a “Auto Inglés para el Turismo: Hoteles”

El objetivo fundamental de este Curso es darle al estudiante una herramienta practica para lograr una
comunicacion eficaz con el turista, utilizando un formato tipo manual. En cada una de las Lecciones
las palabras, frases y oraciones estaran escritas en espafiol, y al lado estara su traduccion escrita al
inglés y una transcripcién de como se pronuncia, pero en lugar de utilizar los simbolos fonéticos se
utilizan las letras del alfabeto espafiol. Para aquellos sonidos que sean combinacion de letras, se
subrayaran las que deban pronunciarse mezcladas, como en estos ejemplos:

v" Puerta...Door...DOar

Lecciones:

Leccién |I: Generalidades

En esta leccion aprenderan palabras y frases cortas que podran utilizar en distintas situaciones.
Es muy importante prestar gran atencion, y repetir esta leccién muchas veces, ya que todo lo
que se aprenda se podra combinar con las frases y palabras de las lecciones siguientes.

La hemos separado en:

Saludos y Despedidas
Pronombres
Abecedario y Niameros
Tratamientos formales
Fechas, Dias y Horas

Parentescos, Juguetes y Mascotas

~N oo o b~ W N -

Palabras, Frases y Preguntas muy usuales

Leccidon Il.- LLEGANDO AL HOTEL

Leccién Ill.- EN LA HABITACION

Leccion IV.- SITUACIONES VARIADAS

Leccion V- SERVICIO DE HABITACION

Leccidon VI.- PISCINA Y OTRAS INSTALACIONES DEL HOTEL

Leccion VIl.- EJEMPLOS
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Hotels.
Hoteles.

Muchay personas utilizan ¢l inglés en sus desplazamientos al extranjero, tengan ¢stos como motivo los negocios o ¢l
placer. De ahi que L presente unidad se centre en las expresiones que se emplean con mas frecuencia durante la estancia
en un hotell lugar de alojamiento habitual en el curso de un viaje. Como podrid comprobar. ¢n estas expresiones se
utilizan muchas palabras v estructuras que usted va ha visto en anteriores unidades. ademas de un vocabulario especifico

que tendri ocasion de conocer aqui.

Consejos para el aprendizaje.

Los ninos. en el aprendizage de su lengua materna, pasan por una ctapa en la que universalizan las reglas del lenguaje v,
como consecuencia de ello, cometen errores al expresarse. Elsignificado de esta observacion. que a primera vista parece
de caricter excesivamente teenico. puede aclararse con un sencillo ejemplo del cual. ademais. los estudiantes de una
scaunda lengua pueden extracer provechosas ensenanzas.

Fin los paises de hablainglesa. los ninos advierten en las conversaciones que oyen a su alrededor que ¢l tiempo preterito
de Ta mavoria de los verbos se construve anadiendo la terminacion -ed a la forma del infinitivo. Scauidamente., de
acuerdo con un proceso de deduccion logica, aplican esta regla gramatical a la totalidad de los verbos v dicen. por
ciemplo, Feomed en lugar de Teame. o I'goed en lugar de Twent. O sca. construyen ¢l past simple de cualquicr verbo. sea
regular o irregular. de la misma mancera como se construye ¢l de los verbos regulares. Actuando asi. los ninos obtienen a
veces lormas incorrectas. pero en la mavoria de ocasiones no se produce ningtin error. va que en inglés hay muchos mais
verbos regulares que irregulares.,

De lo dicho se desprende que. si esta usted hablando en inglés y necesita utilizar un verbo en pasado sin saber a1 este
verbo es regular o irregular. considerarlo como regular v anadirle Ta terminacion -ed le ofrece muchas posibilidades de
dar con Ta forma correcti. En ¢l peor de los casos, es decir. cuando el verbo sea irregular. la persona que le este
escuchando le indicari probablemente su error. pero. lo que es mds importante. habri entendido ¢l signiticado de lo que
usted intenta explicarle. porque la terminacion -ed lHeva consigo la idea de tiempo pretérito.

Observacion.
Al igual que ocurria en la unidad 26, dedicada o las conversaciones telefonicas. esta unidad no necesita ninguna

observacion previa. Puede pasar directamente a los Introductory dialogues. ¢n los que oira fragmentos de algunas

CONVETSICIONES (JUC Vil aparecicron anteriormente.

5
=
i
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Speaking and listening

Introductory dialogues.

Usted reconoceri sin duda ios didiogos que aparecen en esta pagina, ya que son fragmentos de otros didlogos que ha
oido anteriormente. Todos ellos giran en torno al tema de los hoteles.

Read these dialogues and listen to them on the cassette.

Introductory dialogues. Dialogos de introduccion.
Jeff: This is your hotel, Mrs Muller. Jeff: Este es su hotel, Mrs Muller.
Woman: Does my room have a balcony? Mugjer: (',Ticnc balcén mi habitacion?
Jeff: Yes. Jeff: Si.
Woman: Is there a good restaurant? Mugjer: (Hay un buen restaurante?
Jeff: Yes. It’s there ... on the left. Jeff: Si. Esta alli ... a la izquierda.
Woman: Is there a bar? Mujer: (Hay bar?
Jeff: ) Yes. On the right. Jeff: Si. A la derecha.
Woman: Good. Where is the nearest bank? Muger: Bien. ;Doénde esté el banco mas cercano?
Jeff: There’s a bank in this street. Jeff: Hay un banco en esta calle.
Woman: Good. Thank you. See you tomorrow. Mujer: Bien. Gracias. Hasta manana.
Jeff: Fine. Good night. Jeff: Bien. Buenas noches.
Woman: Good night. Muger: Buenas noches.
Jeff: Hmm ... Jeff: Hmm ...
* % % * % %
Desk clerk: There you are, sir. Room 423, Recepcionista: Aqui tiene, seior. Habitacion 423,
Michel: 423. On the fourth floor? Michel: 423. {',EI“I el cuarto pisu‘.’
Desk clerk: Yes, sir. On the fourth floor. Recepcionista:  Si, senor. En el cuarto piso.
Michel: Where’s the lift? Michel: ;Dénde esta el ascensor?
Desk clerk: Straight on and turn right. Recepcionista: Siga recto y gire a la derecha.
Michel: Thank you. Michel: Gracias.
Desk clerk: You’re welcome, sir. Recepcionista: De nada, sefor.
* % * * * *
Jeff: What do you want at your holiday hotel? Jeff: (Qué quiere usted en su hotel de vaca-
ciones?
Woman 1: 1 want a good restaurant, with good food. Mujer 1: Quiero un buen restaurante, con buena
comida.
Man I: I want a room with a balcony. Hombre 1: Quicro una habitacion con terraza.
Man 2: I want a nice cocktail bar. Hombre 2: Quicro un bonito coctel bar.
Woman 2: 1 want a beautiful beach. Mujer 2: Quiero una hermosa playa.
Jeff: What do you want to do? Jeff: (Qué quiere usted hacer?
Woman 1: 1 want to sit in the sun. Mujer 1: Quiero sentarme al sol.
Man I: I want to swim. Hombre 1: Quiero nadar.
Man 2: I want to meet people. Hombre 2: Quiero conocer gente.
Woman 2: 1 want to play tennis. Mujer 2: Quiero jugar a tenis.
Jeff: The Pacific Hotel is for you. Jeff: El Pacific Hotel es para usted.
Anna: You want it, we've got it ... Anna: Usted lo quiere y nosotros lo tenemos ...
Jeff: ... at the Pacific Hotel. Jeff: ... en el Pacific Hotel.
Anna: Travel to the Pacific Hotel with Sunshine  Anna: Viaje al Pacific Hotel con Sunshine Tra-
Travel ... and have a good holiday. vel ... y pase unas buenas vacaciones.
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El Centro de Mando Logistico:
Control de Inventarios en Hoteleria

Plan de Trabajo, Procedimientos y Auditoria para la
Excelencia en el Servicio.

[ SENA - Tecnologia en Coordinacion de Servicios Hoteleros ]
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Evidencia 1.1

BIENES DE CONSUMO
(CONSUMIBLES)

i

| Definicion: Bienes adquiridos para apoyo

operativo de corta duracion y vida util.
H

|

+— Ejemplos Hoteleros:
—o Papeleria, jabones, alimentos

CONTROL:

Alto volumen, rotacién rapida (FIFO),
control de fechas de vencimiento.

—o perecederos, suministros de limpieza.

N

ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

(DURADEROS)

| ==,

; a1

Definicion: Bienes adquiridos con el
proposito de uso prolongado en el

A

L desarrollo de tareas.

- Ejemplos Hoteleros:

—o Computadores de recepcidn,
—o escritorios, maquinaria de aseo.

— T ——

t (&) CONTROL:
Bajo volumen, rotacion nula, requiere
Acta de Custodia y revision técnica para

& baja _n traslado.

&1 NotebookLM
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El Plan de Trabajo:
Un Sistema de Engranajes (&
>

Registro Inmediato. Todo recibo o entrega
se sube al sistema (ej. Pos Manager /
Kubapp) en el instante para mantener el

_ control. Limpieza permanente del almacén.
f | /A
Rutina
K a1
x Solicitudes y Surtido. Las areas envian
su Formato de Necesidad en los ultimos
'} 5 dias del mes; el almacén surte en los
| primeros 5 dias del mes siguiente.
JA

o =

Conteos Fisicos.

» || Revisiones exhaustivas bimestrales o
semestrales para reconciliar la bodega
con el sistema.

&1 NotebookLM
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Double Flow

Proveedor

Flujo Fisico

Flow of Goods

Flujo de
Informacion

System Records

Ingreso al
Sistema

Carrito del Auxiliar

Asignacion a
Centro de Costos

Fot
Tt

ﬁEI control real solo existe cuando el flujo fisico y el flujo de informacién son espejo
exactos. Si un producto existe en fisico pero no en el sistema, es un error; si esta
esta en el sistema pero no en fisico, es una pérdida.

i

Baja del
Sistema
=
LA
S_W 1 =
2
L% 7l
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Proyeccion del Plan de Compras
-strategia, Politicas y Presupuesto para la
Coordinacion de Servicios Hoteleros
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Precios

Distribucion <

competitivos T adecuada de carga

Caos Cero stocks

| Alineacion con <
administrativo innecesarios metas financieras
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Evidencia 1.1

dentificar, registrar y Garantizar el cumplimiento de
programar requerimientos las politicas organizacionales.

del hotel.

El Ecosistema

PAA
(Plan Anual de
Adquisiciones)

Brujula de Proveedores

Estimar y justificar el valor Comunicacion temprana con
total de los recursos el mercado para fomentar
requeridos. competencia.

Es un instrumento de planeacion contractual... de caracter estimativo. (Colombia Compra Eficiente).
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| Areas (Operacién):
ELENERLERCEIRGES ENERIGE
Pisos, Mantenimiento). |

| Procedimientos (Flujo): Compra i ' | Presupuesto (Finanzas):
El como se ejecuta. ] V. Perfecta N ' & La viabilidad economica |

Alerta del Sistema:

Si un engranaje falla (ej. requerir

- suministros sin disponibilidad
Politicas (Reglas): presupuestal), la operacion

Los limites de la organizacion. | hotelera se detiene.

&1 NotebookLM



Evidencia 3.1

SENA

N

EVIDENCIAS CONTRACTUALES

NOMBRE DEL FORMATO

PLANTILLA DOCUMENTOS Y FORMATOS EN WORD SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y

AUTOCONTROL
CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada
EVIDENCIA 3.1

Registro inasistencias

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Se socializa el material de apoyo para realizar el
flujograma con relacidn al proceso de compras y/o diferentes tipos de compras.

Fecha 07-05-2026

Ficha 3176492

Programa Coordinacién de Servicios Hoteleros

ANEXOS:
& CINDY CAROLINA GRAJALES © Ayuda y soporte = Bandeja de tareas 7= LMS SENA & Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendices

3176492 - COORDINACION DE SERVICIOS =P
HOTELEROS C

Consultar Fichas de Caracterizacion™
~

CC 1084907025 BRENDAYISELI CAMACHO o

G ltar Aprendiz*
onsultar Aprendiz’ FISCAL

%

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

03/10/2025 0311012025 NO HAY JUSTIFICACION 4
06/04/2026 06/04/2026 PRESENTA JUSTIFICACION 2
07/05/2026 07/05/2026 PRESENTA JUSTIFICACION 4

Pagina 1 de 1

GOR-F-012 V03
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o

SENA

N

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Se realizé un taller de afianzamiento y repaso de los
conocimientos adquiridos en el area de costos, donde los aprendices desarrollaron
actividades relacionadas con los diferentes procesos para la determinacion y control de
costos, identificando factores que intervienen en su cdlculo y aplicacién dentro del contexto
hotelero.

Fecha 07-05-2026

Ficha 3148130

Programa Coordinacion de Servicios Hoteleros

ANEXOS:

& CINDY CAROLINA GRAJALES ©@Ayudaysoporte = Bandeja de tareas = LMSSENA & Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendices

3148130 - COORDINACION DE SERVICIOS - Pd

T
Consultar Fichas de Caracterizacion HOTELEROS

TI1 1062297975 LAURA MICHELLE URBANO ]
CORTES

Consultar Aprendiz*®

‘Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

04/11/2025 04/11/2025 NO HAY JUSTIFICACION 4
24/03/2026 24/03/2026 NO HAY JUSTIFICACION 3
07/05/2026 07/05/2026 NO HAY JUSTIFICACION 3

Pagina 1de 1

GOR-F-012 V03
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o

SENA

N

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Se realiza retroalimentacién y se comparte material de
apoyo sobre un portafolio de servicios en idioma inglés, como ejemplo a seguir para la
elaboracién de su propio portafolio de forma grupal en idioma inglés.

Fecha 05-05-2026

Ficha 3407368

Programa Coordinacion de Servicios Hoteleros

ANEXOS:

& CINDY CAROLINA GRAJALES @ Ayuda y soporte = Bandeja de tareas 7= LMS SENA & Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendices

Py 3407368 - COORDINACION DE SERVICIOS a
Consultar Fichas de Caracterizacion HOTELEROS o4
7%
Consultar Aprendiz* CC 33816305 LUZ MARINA GIL LONDONO ]

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

27/04/2026 27/04/2026 NO HAY JUSTIFICACION 3

28/04/2026 28/04/2026 NO HAY JUSTIFICACION 3

05/05/2026 05/05/2026 NO HAY JUSTIFICACION 3
Pagina 1 de 1

GOR-F-012 V03
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4
SENA

N

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Durante la actividad se abordaron temas relacionados con
salarios, aportes, deducciones y cargas prestacionales, permitiendo a los aprendices comprender
como estos elementos influyen en la determinacion de costos y en la adecuada gestion financiera
de los establecimientos hoteleros.

Fecha 08-05-2026
Ficha 3413989

Programa Coordinacion de Servicios Hoteleros

ANEXOS:

& CINDY CAROLINA GRAJALES ©Ayuda ysoporte = Bandeja de tareas 7= LMS SENA & Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendices

3413989 - COORDINACION DE SERVICIOS o<

Consultar Fichas de Caracterizacion”
onsultar Fichas de Caraclenzacion’ HOTELEROS

T1 1091204332 JAIME ANDRES OROZCO [P
PARRADO

Consultar Aprendiz*

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

08/05/2026 08/05/2026 PRESENTA JUSTIFICACION 4
Pagina 1de 1

(o

Firma del instructor
CC instructor 1097722990

GOR-F-012 V03
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o

SENA

IN

PROCESO
EVIDENCIAS CONTRACTUALES

NOMBRE DEL FORMATO

PLANTILLA DOCUMENTOS Y FORMATOS EN WORD SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y
AUTOCONTROL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X

Publica Clasificada

|:| Publica Reservada

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
Pantallazo cronograma de formacidn aplicativo Sisge.

ANEXOS:

Cronograma de formacién instructor.

Indicaciones
1) Ingresa tu nimero de documento.
2) Selecciona el calendario de formacién.

3) Pulsa Generar para ver el cronograma de formacion.

Numero de documento Calendario de formacién

1097722990 2026-04-20 (a) 2026-07-06

Hora LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
6:00 am

7:00 am 7:00 am - 10:00 am | @ 7:00 am -10:00 am @  7:00 am -10:00am @ | 7:00am -10:00am @

Presencial Presencial Presencial Presencial
Ficha: 3407368 Ficha: 3407368 Ficha: 3176492 Ficha: 3148130
8:00 am
9:00 am
10:00 am 10:00 am - 2:00 pm @ 10:00 am — 2:00 pm 10:00 am — 2:00 pm 10:00 am - 2:00 pm 10:00 am - 2:00 pm | ©
Presencial Presencial Presencial Presencial Presencial
Ficha: 3293236 Ficha: 3293236 Ficha: 3293236 Ficha: 3176492 Ficha: 3413989
11:00 am
12:00 pm

GOR-F-012 V03
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Codigo de ficha

3407368

SENA

N

Programa: COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS

Jornada: MARANA

Dia

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

Cédigo de ficha

3293236

Carga horaria

07:00 -10:00
10:00 - 14:00
07:00 -10:00
10:00 - 14:00
07:00 -10:00
10:00 - 14:00
07:00 -10:00
10:00 - 14:00
07:00 -10:00

10:00 - 14:00

Instructor

CINDY CAROLINA GRAJALES BAQUERO
JOSE FABIAN VALENCIA PARRA

CINDY CAROLINA GRAJALES BAQUERO
ORLANDO VANEGAS GOMEZ
CARMENZA QUINTERO DE LEON
ISABEL CRISTINA AGUDELO MONTOYA
CARMENZA QUINTERO DE LEON
ALEXANDRA TORRES MONDRAGON
DAVID GAITAN

ISABEL CRISTINA AGUDELO MONTOYA

Frograma: COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS

Jornada: MANANA

Dia

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

Carga horaria

07:00 - 10:00
10:00 - 14:00
07:00 - 10:00
10:00 - 14:00
07:00 - 10:00
10:00 - 14:00
07:00 - 10:00
10:00 - 14:00
07:00 - 10:00

10:00 - 14:00

Instructor

CARMEMNZA QUINTERO DE LEGN
CINDY CAROLINA GRAJALES BAQUERO
CARMEMNZA QUINTERO DE LEGN
CINDY CAROLINA GRAJALES BAQUERO
VIVIANA MARIA JARAMILLO HENAO
CINDY CAROLINA GRAJALES BAQUERO
VIVIANA MARIA JARAMILLO HENAO
DIEGO ALEJANDRO QUINTERO LOPEZ
ALEXANDRA TORRES MONDRAGOMN

DIEGO ALEJANDRO QUINTERO LOPEZ

GOR-F-012 V03

Calendario de formacidn

2026-04-20 (a) 2026-07-06

Codigo de Ficha: 3407368

Instructor lider: ISABEL CRISTINA AGUDELO MONTOYA

Calendario de formacion

2026-04-20 (a) 2026-07-06

Codigo de Ficha: 3293236
nstructor lider: CARMENZA QUINTERO DE LEON
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Cédigo de ficha

3176492

SENA

Programa: COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS

Jornada: MANANA

Dia

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

Cédigo de ficha

3148130

Carga horaria
07:00 -10:00
10:00 - 14:00
07:00 -10:00
10:00 - 14:00
07:00 - 10:00
10:00 - 14:00
07:00 -10:00
10:00 - 14:00
07:00 - 10:00

10:00 - 14:00

Instructor

ISABEL CRISTINA AGUDELO MONTOYA
CARMENZA QUINTERO DE LEON
CARMEN EUGENIA MARULANDA RIOS
VIVIANA MARIA JARAMILLO HENAO
CINDY CAROLINA GRAJALES BAQUERO
VIVIANA MARIA JARAMILLO HENAO
ALEXANDRA TORRES MONDRAGON
CINDY CAROLINA GRAJALES BAQUERO
ISABEL CRISTINA AGUDELO MONTOYA

FABIO ANDRES GARCIA OSPINA

Programa: COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS

Jornada: MANANA

Dia

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

Carga horaria

07:00 - 10:00
10:00 - 14:00
07:00 - 10:00
10:00 - 14:00
07:00 - 10:00
10:00 - 14:00
07:00 - 10:00
10:00 - 14:00
07:00 - 10:00

10:00 - 14:00

Instructor

ANDRES DAVID CUARTAS

ISABEL CRISTINA AGUDELO MONTOYA
VIVIANA MARIA JARAMILLO HENAO
LAURA TATIANA CASTRO MARIN
ISABEL CRISTINA AGUDELO MONTOYA
ALEXANDRA TORRES MONDRAGON
CINDY CAROLINA GRAJALES BAQUERO
FABIO ANDRES GARCIA OSPINA

FABIO ANDRES GARCIA OSPINA

VIVIANA MARIA JARAMILLO HENAO

GOR-F-012 V03

Calendario de formacion

2026-04-20 (a) 2026-07-06

Codigo de Ficha: 3176492
Instructor lider: CINDY CAROLINA GRAJALES BAQUERO

Calendario de formacion

2026-04-20 (a) 2026-07-06

Codigo de Ficha: 3148130

Instructor lider: FABIO ANDRES GARCIA OSPINA
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4
SENA

N

Programa: COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS

Jornada: MANANA

Dia

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

Carga horaria

06:00 - 07:00
07:00 -10:00
10:00 - 14:00
06:00 - 07:00
07:00 -10:00
10:00 - 14:00
06:00 - 07:00
07:00 -10:00
10:00 - 14:00
06:00 - 07:00
07:00 -10:00
10:00 - 14:00
06:00 - 07:00
07:00 -10:00

10:00 - 14:00

.

Firma del instructor
CC instructor 1097722990

Instructor

JUAN CARLOS TRUJILLO MARTINEZ
EABIO ANDRES GARCIA OSPINA
DIEGO ALEJANDRO QUINTERO LOPEZ
ALEXANDRA TORRES MONDRAGON
FABIO ANDRES GARCIA OSPINA
DIEGO ALEJANDRO QUINTERO LOPEZ
ANGELICA MARIA OSPINA GARZON
DIEGO ALEJANDRO QUINTERO LOPEZ
CARMENZA QUINTERO DE LEON
ALEXANDRA TORRES MONDRAGON
EABIO ANDRES GARCIA OSPINA
CARMENZA QUINTERO DE LEON
ALEXANDRA TORRES MONDRAGON
CARMENZA QUINTERO DE LEON

CINDY CAROLINA GRAJALES BAQUERO

GOR-F-012 V03

Codigo de Ficha: 3413989
Instructor lider: DIEGO ALEJANDRO QUINTERO LOPEZ
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de 04/05/2026 a 08/05/2026

Calendario

10

Lun
04
Ficha 3407368 Atender en lengua

inglesa servicios de recepcion
hotelera.

@

Ficha 3293236 Atender en lengua
inglesa servicios de recepcion
hotelera.

Mar
05
Ficha 3407368 Atender en lengua

inglesa servicios de recepcion
hotelera.

@

Ficha 3293236 Atender en lengua
inglesa servicios de recepcion
hotelera.

Mié
06

Ficha 3176492 Calcular costos de
operacion de acuerdo con metodos

()

Ficha 3293236 Coordinar servicios
de alojamiento segtn
procedimientos técnicos.

Jue Vie

07 08

Ficha 3148130 Calcular costos de
operacion de acuerdo con
metodos.

(s}

Ficha 3176492 Elaborar el plan de
compras segliin métodos de
programacion y presupuesto.

Ficha 3413983 Calcular costos de
operacion de acuerdo con
metodos.
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& https://outlook.cloud.microsoft/calendar/view/month
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Calendario
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EVIDENCIAS CONTRACTUALES

NOMBRE DEL FORMATO

PLANTILLA DOCUMENTOS Y FORMATOS EN WORD SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y
AUTOCONTROL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

Registro inasistencias

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Se realiza retroalimentacién y se comparte material de
apoyo sobre un portafolio de servicios en idioma inglés, como ejemplo a seguir para la
elaboracién de su propio portafolio de forma grupal en idioma ingles.

Fecha 05-05-2026

Ficha 3407368

Programa Coordinacidn de Servicios Hoteleros

ANEXOS:

capturada en molprold
Carolina Grajales B d
3%

GOR-F-012 V03
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Se socializa el tema sobre elaboracién de receta
estandar, incluyendo gramajes, cantidades y valores aproximados de acuerdo con
mercado comun, se realiza valoracidon en programa Excel para iniciar la evidencia de
producto. Como factores primordiales en el costeo de productos y servicios hoteleros.
Fecha 05-05-2026

Ficha 3413989

Programa Coordinacion de Servicios Hoteleros

ANEXOS:

2 =
s

3

.

.,

capturada en molgrbjg\ edge ﬂ] .
Carolina Grajales Baquéro' %,

GOR-F-012 V03
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Se llevé a cabo una retroalimentacién acompafiada de
material de apoyo relacionado con un portafolio de servicios en idioma inglés, el cual fue
presentado como guia para la elaboracion grupal de su propio portafolio en inglés..

Fecha 05-05-2026

Ficha 3293236

Programa Coordinacion de Servicios Hoteleros

ANEXOS:

capturada en motorola edge 50 fusion
Carolina Grajales Baquero 1 5 may 2026, 13:34

GOR-F-012 V03
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Se realiza sustentacién de forma grupal sobre los costos
identificados de acuerdo a las areas seleccionadas.

Fecha 06-05-2026
Ficha 3176492
Programa Coordinacion de Servicios Hoteleros

ANEXOS:

capturada en motorola edge 50 fusion
Carolina Grajales Baquero

6 may 2026, 09:02

GOR-F-012 V03
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Se realizé un taller de afianzamiento y repaso de los
conocimientos adquiridos en el area de costos, donde los aprendices desarrollaron actividades
relacionadas con los diferentes procesos para la determinacién y control de costos, identificando
factores que intervienen en su calculo y aplicacién dentro del contexto hotelero.

Fecha 07-05-2026
Ficha 3148130
Programa Coordinacion de Servicios Hoteleros

ANEXOS:

7 may 2026, 08 50

GOR-F-012 V03
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Durante la actividad se abordaron temas relacionados con
salarios, aportes, deducciones y cargas prestacionales, permitiendo a los aprendices comprender
como estos elementos influyen en la determinacién de costos y en la adecuada gestién financiera
de los establecimientos hoteleros.

Fecha 07-05-2026
Ficha 3413989
Programa Coordinacion de Servicios Hoteleros

ANEXOS:

Firma del instructor
CCinstructor 1097722990

GOR-F-012 V03
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EVIDENCIAS CONTRACTUALES

NOMBRE DEL FORMATO

PLANTILLA DOCUMENTOS Y FORMATOS EN WORD SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y
AUTOCONTROL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: se participd en el encuentro sincrénico programado para el dia 07 de
mayo a las 2:30 p. m., convocado por las facilitadoras de seguimiento de etapa productiva, en el marco del
acompanamiento a la convocatoria de proyecto productivo bajo enfoque empresarial 1-2026 liderada por el
centro de formacién. Durante la sesién se socializaron los compromisos establecidos en el cronograma de
actividades, haciendo énfasis en la actualizacion permanente del informe de avance de la convocatoriay en la
asistencia puntual de todo el equipo ejecutor.

Fecha 07-05-2026
Programa Coordinacion de Servicios Hoteleros — Servicio de Recepcién Hotelera

ANEXOS:
il ® (@) Calendar | 9538 1-2026. 1= X

& © & https//teams.microsoft.com/v2/

Convocatoria Proyecto Productivo 9538 2-2026

Orden del dia:

Verificacion de aprendices en el SVP
Revisién Cronograma
Archivo de Informe avance-ejecucién (Centro)
. LMS Zajuna
Novedades - Dudas - Inquietudes
. Programacion préxima sesion de acompafiamiento.
(Julio 16 de 2026 - 2:30 pm)

Ingrid Johanna Arango Ortegon

28°C . ; P ey 239DM
'o":‘,w\n,h mm  Q Buscer = 9 - d G . T_. & ~_ﬂ C A0 G Y G TO®

1

GOR-F-012 V03
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Se llevé a cabo el primer encuentro sincrénico en cumplimiento del
cronograma técnico establecido. Durante la jornada se brindé informacion general relacionada con el desarrollo
del Producto Minimo Viable (PMV), aclarando que posteriormente se realizaria un segundo encuentro de
manera individual con cada proyecto, con el fin de ofrecer la asesoria correspondiente y garantizar el
cumplimiento en la entrega del primer avance del PMV.

Fecha 08-05-2026
Programa Coordinacion de Servicios Hoteleros — Servicio de Recepcion Hotelera

ANEXOS:

© B8 - [ & ~

0 ® w

w05 Chat ) Primer Encueatio - X

: @

cB EO
0
9y "
n a L4
™M ID
(4] e
VG JP
(4] (4]
VH
(4]

Gincy Carolia Grajales Baueso 8 a L2 re2ons e a ~eZ oY cum

i Qs &L =6 Pecma@n v df A Q9 5 sae SN

GOR-F-012 V03
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Se da inicio al proceso de contactar a cada uno de los aprendices de
acuerdo con los proyectos asignados, con el fin de explicar los parametros a seguir para dar cumplimiento al
cronograma establecido y entregar en las fechas estipuladas en la plataforma Zajuna los avances del desarrollo

del Producto Minimo Viable

Programa Servicio de Recepcion Hotelera

ANEXOS:

Instructor T Prograna - Proyecto -

Carolina Grajales Tecnico en Servicio de recepcion hotelera.  |Tribu viajera
Técnico en Servicio de recepcion hotelera.  |Estancia Inteligente — Alojamiento moderno y

Carolina Grajales autonomo.
Carolina Grajales Técnico en Servicio de recepcion hotelera.  |Dareun House
Carolina Grajales Técnico en Servicio de recepcion hotelera.  |Hotel Flor
Carolina Grajales Técnico en Servicio de recepcion hotelera.  |Grupo alianza Colombia circulo de viajes
Carolina Grajales Tecnico en Servicio de recepcion hotelera.  |Mimositos
Carolina Grajales Técnico en Servicio de recepcion hotelera.  |la llave dorada
Carolina Grajales Técnico en Servicio de recepcion hotelera.  |Recepcion antioquena
Carolina Grajales Técnico en Servicio de recepcion hotelera.  |HospedaTeach
Carolina Grajales Técnico en Servicio de recepcidn hotelera.  |Glamping Canaguate

(rane =

Firma del instructor
CCinstructor 1097722990

GOR-F-012 V03



Evidencia 10.1

& Outlook

9538 1-2026. ler Acompaiamiento de convocatoria de proyecto productivo empresarial

Organizador Ingrid Johanna Arango Ortegon <ijarango@sena.edu.co>
Hora de la reunién  Jue 07/05/2026, de 14:30 a 15:30

Ubicacion Reunién de Microsoft Teams

Mi respuesta AUn no respondido

Asistentes necesarios Ingrid Johanna Arango Ortegdn, Zoila Adriana Ospina Rios, Juan David Laverde Moncada, Crhistian Camilo Torres Londofio, Leonardo
Moreno Cadena, Diana Maria Melo Taborda, Alejandra Maya Moreno, Silvia Natalia Patifio Quiroga, Maryuri Polanco Alzate, Ana Milena
Madrid Gallego, Sandra Milena Ramirez Ramirez, Jhonatan Arboleda Botero, sergio3dados@gmail.com, Oscar Ivan Jimenez Arciniegas,
Cindy Carolina Grajales Baquero, Viviana Maria Jaramillo Henao, Diego Alejandro Quintero Lopez, Cesar Andres Renteria Monar, Manuel
Augusto Arias Lopez, Erika Danely Perez, Ana Maria Villanueva Luna, Daysi Yamile Suéarez Cabanilla, Valentina Mendoza Manotas, Leidy
Tatiana Zuleta Tuta, aetapaproductivafv, Elizabeth Pedroza Arias

Mensaje enviado Lun 04/05/2026 17:22

Buenas tardes, apreciado

Juan David Laverde Moncada

Coordinador académico

9538 - Centro Atencion Sector Agropecuario
Regional Quindio

Demas participantes del equipo ejecutor

Para nosotros es un gusto saludarlos.

Dando inicio con el acompafiamiento de la convocatoria de proyecto productivo bajo enfoque empresarial 1-2026 liderada por el centro de
formacion, nos permitimos programar la sesiéon para el 07 de mayo hora 2:30 pm, como fue acordado con la Instructora de proyecto
productivo Adriana Ospina.

Adicionalmente, es importante reiterar los compromisos adquiridos en el cronograma de actividades por el centro de formacion:

1.Diligenciamiento actualizado del archivo de informe de avance a la convocatoria antes de cada reunién de acompafamiento.
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Finalmente, recordamos que es imperativo la asistencia puntual de todo el equipo ejecutor de la convocatoria.

Sin otro particular, quedamos atentas.

Cordialmente,

Elizabeth Pedroza - Ingrid Arango
Facilitadoras de seguimiento etapa productiva

Reunidon de Microsoft Teams

Unirse: https://teams.microsoft.com/meet/267165976914155?p=fmZc7ShNIjd20sc5Gb

Id. de reunion: 267 165 976 914 155
Cddigo de acceso: 2s9gD3rP

¢Necesita ayuda? | Referencia del sistema

Marcar por teléfono
+57 601 3299789,36664369# Colombia, Bogota

Buscar un niumero local

Id. de conferencia telefonica: 366 643 69#

Unirse en un dispositivo de videoconferencia
Clave de inquilino: 455304799 @videocomunicaciones.sena.edu.co
Id. del video: 119 548 417 2

Mas informacion

Para organizadores: Opciones de la reunién | Restablecer el PIN de marcado



Evidencia 10.1

o Ingrid Johanna Arango Ortegén

SE Ibagué Regional Tolima - Contratista
ijarango@sena.edu.co
Transversal 1* No. 42-44
fv of

@5S5EMAcomunica

www.sena.edu.co

Este mensaje y cualquier archivo adjunto pueden contener informacion publica clasificada y/o reservada bajo custodia o propiedad del SENA, destinada exclusivamente a su(s) destinatario(s).

Dicha informacion debe ser utilizada Ginicamente para la finalidad con la que fue enviada y en cumplimiento de la normativa aplicable.

Si usted no es el destinatario autorizado o ha recibido este mensaje por error, le solicitamos que omita su contenido, informe de inmediato al remitente por correo electronico con copia a

servicioalciudadano(@sena.edu.co y elimine el mensaje. La retencion, difusion, distribucion o copia de este mensaje esta prohibida y puede acarrear sanciones legales.

Para mas informacion, consulte nuestras Politicas de Seguridad y Privacidad de la Informacion y las Politicas de Tratamiento para la Proteccion de Datos Personales, disponibles en el sitio

web del SENA.




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA —~

w 719a

Un compromiSO de Todos.

Hace constar:

Que el Sr(a) CINDY CAROLINA GRAJALES BAQUERO Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1097722990 realizd el dia 13/02/2026 la induccidon en Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacidon y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo CINDY CAROLINA GRAJALES BAQUERO Identificado(a) con cédula de ciudadania
1097722990 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccidon personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3.Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencidon y Promocién organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General -
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PROCESO

EVIDENCIAS CONTRACTUALES

NOMBRE DEL FORMATO

PLANTILLA DOCUMENTOS Y FORMATOS EN WORD SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y

AUTOCONTROL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X

Publica Clasificada

Publica Reservada

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Apoye al Centro de Formacidn en la promocién de formacién y

convocatoria de programas ofertados Il Oferta de formacién Virtual 2026.

Fecha 05-05-2026

ANEXOS:

¢« {% Miestado

49 13- ) Ver canal >

.. Sena Comunica
68 mil sequidore

jFérmate desde donde estés y construye tu
futuro con el SENA! & ... Leer mas

VaWVs

GOR-F-012 V03

<« {% Miestado

<@ Justo ahora

Buenos dias a todos. Compartimos Il oferta
educativa modalidad virtual correspondiente a
mayo de 2026.... Leer mas

=
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Fecha 05-05-2026

£%}% Miestado

«f) Justo ahora

¢« £%% Miestado

49 Justo ahora

. “
[ Formate con el SENA | ‘N
desde cualquier lugar. |

—z 1

e

Inscribete a nuestra e Ya estén ablertas las 3
inscripciones para la 4

de Formacion g de Formacién
Virtual

‘ Virtual @ﬁ

(2026)

* Conoce los progr
en nivel técnico y
tecnologo

* Certificacion
gratuita

Inscribete ya

_betowa.sona.odu.co j

betowa.sena.edu.co |

(4

GOR-F-012 V03
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Fecha 05-05-2026

Mi estado
Justo ahora

OPERARIO DE CUIDADO
ESTETICO DE MANOS Y PIES

Calarch Colegio robledo
Flexiblliidad horaria (Jernada de la

Identidad

SENA

N

GOR-F-012 V03

17:53@ ©

{ Caro Grajales @ ~ Q
Publicaciones Fotos Reels Recuerdos

Caro Grajales

Hace un momentc - a%

o SENA Quindio
i min - D

@ Es oficial ¥

Ya puedes inscribirte en la Il Oferta Virtual del
SENA, ingresa a #

https stowa.sena.edu.co/ jSon mas del 19
mil cupos! "' {8

studiaEnEISENA

SENA

TN iAtencion!
&

Abrimos nuestra
Segunda

Oferta de
Formacion

* Niveles Técnico y
Tecndlogo

*Cerca de 20 mil
cupos disponibles
* Mas de 40
PrOgramas en
distintas dreas del
conocimiento

Da el sigulente paso y preparate para nuavas
aportunidades desmplao y smprendimiento.

Inscrivete del hasts &l lueve de mavoe en
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Fecha 07-05-2026

L7 d 238:21

{9y Mi estado
&£ 15+ £ Ver canal >

Sena Comunica
268 mil seguidores

scribete en los programas
de fermacion titulada 100% virtwal &

== @r== @="

— - W a

i2da Oferta Titulada Virtual 2026 Abierta!
Del 5 al 7 de mayo de 2026 ==

Conoce todos los programas aqui:
https://zajuna.sena.edu.co/titulada.php
#EstudiaEnEISENA .

Siguenos en WhatsApp:
https://whatsapp.com/channel
/0029Vb6N18L5K3zdPgJTow3q

L N0 A

SENA

/%% Miestado

&% 13- ) Ver canal >

*. SENA Comunica
3

362 mil seguidores

’7A‘" pLEnvIvIn

Abeimos muestrs

programas en
distintas dreas dal
oonocimiento

D3 el wigulents paso y preparate para nuevas
oporturdaden deempleny smprendimiscto

% Es oficial @.

... Leer mas

O ®ews

GOR-F-012 V03
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Fecha 08-05-2026

< {%% Miestado

&% 73+ ) Vercanal >

Sena Comunica

267 mil sequidores

n estas a tiempo...

WX B)E N e

Inscribete la Il Convocatoria

Virtual del SENA

/) jBuenas noticias!
Aun estas a tiempo ... Leer mas

¥ . £ 12

SENA

N

GOR-F-012 V03

Mi estado

a 35« {£) Ver canal >

o5 SENA Comunica

A 362 mil se guidores

Cuandc n-nrbn,qu-
e an
std oS 1

Para bifte & La
Segunda
Oferta de

Formacion

Virtual

¥ sec parte de ura formacon qua e permite )
* Estudiar Sesde cualquer luger

* Drganies tu temge » U ritmo
« Proparacts para Un mundo laboral que sigue creckendo

77 jAln estas a tiempo!

La convocatoria de la Il Oferta d... Leer mas

W 210
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Fecha 08-05-2026

11O MBS ¢ BHhedn
« f % Miestado
¢ Caro Grajales S~ Q &%) 15+ £) Vercanal >

Publicaciones Fotos Reels Recuerdos
(B Administrar publicaciones

Caro Grajales 4. SENA Comunica
361 mil seguidores

SENA Quindio
@ 59
© '+ i{Aun estas a tiempo!
La convocatoria de la || Oferta de Formacion Segunda
Virtual del SENA sigue abierta . & ... més Ofertadle
Formacion
Vi

/Ny | — T

Tu futirn estd & un
Cuando :en:-b:s.que clic
A tarde...aun Ox ol sigdente pess

45 & emps hacia nuevas

3
Para inscribifte a la cportunidades de
emgieo y

Segunda emprendimie

Oferta de corificasin

Formacion pratuta.
Virtual

Inscrivece on: betowa.sena.edu.co
#  ;Listo para inscribirte en el SENA?
... Leer mas

Wig FQI5

Y ser parte de una formacion que te permits: °

* Estudiar desde cualquier tugar
* Organizar tu tiempo a tu ritmo
* Prepacarts para un mundo laborsl que sigus craciendo

Can programa

te prepara

No dejes pasar esta gran oportunidad e
inscribete ya en betowa.sena.edu.co

Firma del instructor
CCinstructor 1097722990

GOR-F-012 V03
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‘ Version: 1.01

SENLA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
A RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracion y Control de Bienes SACB, el Sr(a) CINDY CAROLINA
GRAJALES BAQUERO identificado(a) con CC. 1097722990 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 10 de Mayo de 2026 a las 14:26:49

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacién.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constitucién Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucién 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacion de Servicios.

Documento informativo. Para consultas dirijase a la pagina https://miinventario.sena.edu.co ingresando el nimero de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Direccién General Pagina 1 de 1
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EVIDENCIAS CONTRACTUALES

NOMBRE DEL FORMATO

PLANTILLA DOCUMENTOS Y FORMATOS EN WORD SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y
AUTOCONTROL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: se cumple con certificacion de la norma 240201056. Orientar
Formacion Presencial de acuerdo con Procedimientos Técnicos y Normativa.

ANEXOS:

Libertad y orden

REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

CINDY CAROLINA GRAJALES BAQUERO
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1097722990
Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codigo: 240201056 - Version: 2

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en ARMENIA. A los diecinueve (19) dias del mes de Septiembre de dos mil veinticinco (2025)

Firmado Digitalmente por

Céw AUaUSTO Oﬂinq ?

No. Y- FECHA REGRTRO CESAR AUGUSTO OSPINA PUERTAS
Subdirector CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO

REGIONAL QUINDIO
stro e e

pucde ser verificada en el regi lectronico que sc cncucntra en la pigina web hap: feerificados.sena.cdu.co, bajo ¢l nimero

Firma del instructor
CCinstructor 1097722990

GOR-F-012 V03
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EVIDENCIAS CONTRACTUALES

NOMBRE DEL FORMATO

PLANTILLA DOCUMENTOS Y FORMATOS EN WORD SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y
AUTOCONTROL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Durante el periodo reportado, se realizé el acompafiamiento permanente a

los aprendices en las diferentes actividades programadas por el centro de formacién, garantizando su participacion
y orientacion en espacios organizados por las dreas de Bienestar al Aprendiz
Fecha 08-05-2026

ANEXOS:

1 2
8/05/2026:10:3 "2a.ﬂ‘r¢.

ﬁalen’to
. uindio
do‘lombia
!flj SENA
|

|

Firma del instructor
CCinstructor 1097722990

GOR-F-012 V03
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EVIDENCIAS CONTRACTUALES

NOMBRE DEL FORMATO

PLANTILLA DOCUMENTOS Y FORMATOS EN WORD SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y
AUTOCONTROL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Se estd cumpliendo con las directrices dadas de la
presentacion personal.

Fecha Mayo de 2026

ANEXOS:

— . —
~ 8/05/2026,10:322 a .
TR 27 o .,alen‘to
Quindio
Jblombia
I/ SENA

Firma del instructor
CCinstructor 1097722990

GOR-F-012 V03
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ACTA No. 3

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Ejecucién horas desarrollo, formacion y
acompanamiento pedagdgico mes de ABRIL-MAYO.

CIUDAD Y FECHA: Armenia 11/05/2026 HORA INICIO: HORA FIN:
8:00 am 10:00 am
LUGAR Y/O ENLACE; Centrode Comercioy | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Turismo Regional Quindio centro de Comercio y
Turismo

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Relacién y sustentacion de las actividades académicas y de apoyo a coordinacién,
realizadas entre el :
06 y 30 de Abril del 2026.
04 y 09 de Mayo del 2026

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Sustentar y soportar el apoyo que se ha brindado segun los direccionamientos impartidos
desde la coordinacién.

DESARROLLO DE LA REUNION
A confinuacién, se describen las actividades de colaboracion desarrolladas durante el mes
relacionadas, asi:

INSTRUCTORES INSTRUCTORES
ACTIVIDAD CONTRATISTAS DE PLANTA
Durante el periodo reportado, se dio cumplimiento a N N/A

las actividades de formacidn programadas,
desarrollando los procesos académicos establecidos
en los planes de trabagjo, garantizando el
acompanamiento a los aprendices y el
cumplimiento de los resultados de aprendizaje.

Registro de Horas — Etapa Productiva S N/A
e Cargue de horas en la plataforma Sofia PLUS,
correspondiente a los instructores que realizan
apoyo a seguimiento en etapa productiva.
e Verificacién de informacion relacionada con
cumplimiento y asignacién de horas.

Apoyo a Etapa Productiva S N/A
e Asignaciéon y programacion de visitas de
seguimiento a aprendices en etapa
productiva.
¢ Organizacién y control de instructores
responsables del seguimiento.

Colaboracién Plataforma SOFIA Plus Sl N/A
e Cargue de cronogramas académicos de la
Escuela de Turismo y Gastronomia en la
plataforma.
e Asociacién de fichas a instructores
correspondientes inicio Il Trimestre.
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SENA

N

Creacién y organizacién de ambientes de
formacion en el sistema

Socializacién proyecto productivo
convocatoria 2026.

S|

N/A

CONCLUSIONES

Durante el

mes

reportado,

Las actividades llevadas a cabo durante el mes de MARZO del ano en curso estdn acorde a
instrucciones recibidas desde la Coordinacion.
cumplimiento tanto a las responsabilidades formativas como al apoyo requerido por la
coordinacién académica, contribuyendo al adecuado funcionamiento de los procesos de
formacioén, seguimiento en etapa productiva y organizacién académica en plataforma.

se dio

ANEXOS

Apoyo seguimiento etapa productiva. Asignacion visitas

v & Coneo: seguimientoturismog - 0L X 4 v @ Basesequimiento etapa productic X | 4= - o x
& G | O hitpsy/outiookoffice.com/mail/inbox/id/AMKAGLZ.. 85 Y7 ® B Y= Y& - M cat | & C O hitps/senad-mysharepointcom/x/r/personal/seguimien... A o 3 v= e - M chat
@ Base sequimiento etapa productiva ) &3 L & sequimientoturis.. -7}«-
Excel Formato solicitud de visita de sequimien. 4 Descargar Archivo  Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de pdgina  ~
Archivo Inicie  Insertar  Compartir  Diserio de pagina  Formulas ~ D~ Ov §  adal v 9 v N v &~ v @rcopiot |
0~ €7 ~ 5 v
a
Parae piincipa] enks s de Cabel A ¢ —) E F_ 6 | _H L
81412026 CC. 41921188 |TORRES 3113071879 |m Tecnologo _|Hoteleros 29108
. R lauravivia
3 naalzate e
g |Laura viviana alzate: @gmail.c ay Estética
614/2026|CC 1005252836 |garcia 3207877711 om Técnico Integral 31762
2mbre del Aprendiz: Dawin Gustavo Castrillén Jaramillo limenavar ]
I . A ascossio Coordinacit
s sumento: 1087986437 g;@gma”_c e
a 5f°n° AprendiZ' 3117715024 Ti4/2026|CC 1023830819 |Jimena Vargas Cossiq 3225834099 |0m Tecnologo  [Hoteleros 2910¢!
= - paulataler R w
s reo electronico quimbayatravelco@gmail.com. 5 Edilia Yaneth Talero 089@gm recepcin
[T d I d ia A " 13/4/2026 |CC 1016026061 |Huerfano 3 .com Técnico Hotelera 31862
s 2ccion del aprendiz Km 9cs 105 via Armenia lpaclaapr1
»mbre de la formacién Tecnologo en Guianza turistica e [Paoia Andrea Patifia E@gmail.
13/4/2028 |CC 41946851 |Rios 3176376050 cOm Técmico Pelugueria 3109¢
=mero de ficha 2889252 7 [Darwin Gustave
13/4/2026 |CC 1087966437 |Castrillon Jaramillo
o dalidad etapa productiva |Vinculo formativo z
103ha inicio etapa Practica |11/03/2026 n
113ha final etapa Practica  |10/09/2026 12
120 de Contrato: No aplica 1
= Hojal Hoja2 Hoja3 tg -
Estadisticas del libro v @ £ — v 4+ I3 ' 4
< = C2025 NOV2025 DIC2025 FEB2026 MAR2026 ABR2026 +
Estadisticas del libro v @ &£ — wE~v + 0
26°C u - ) ESP 355p.m.
'Qmamlm nublado a8 Q Busar = 9 - i G_l 3 @ @ f! @ A G OO
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v ) Ban X @ inicio- X @ Plantila X @ TURSM X (5 Nuevap X -

& G @ hitpsy/outlookoffice.com/mail/inbox/id/AMCKAGUZM).. 77 @ T v ¢

£ crat

Excel Formato solicitud de visita de sequimien...

m L Descargar & Guardar en OneDrive

Insertar Disefio de pagina ~ Férmulas v

Archivo  Inicio

Campartir

N

epalominocupitia@gmail.com

= T

Nombre de la formacién Recepcidn H
Numero de ficha 3
Modalidad etapa productiva \
Fecha inicio etapa Practica
Fecha final etapa Practica
Tipo de Contrato:
Acudiente

Telefono del Acudiente
Visita de seguimiento No.
Nombre Empresa:

Ciudad:

Hoja2  Hoja3

e Fiyd
1’ Luvia suave Q Buscar

Apoyo cargue de bitdcoras a carpeta virtual (one drive).

| @ Base sequimiento etapa productic X = 4= = o X
& C | O httpsy/senad-mysh om/ax/r/per guimi i AT g o chat
. .
i @  Base sequimiento etapa productiva 0 @ £ @ seguimientoturis... b
Archivo Inido  Insertar  Compartir  Disefio de pgina  ~ =]
Ov § Al v 9 v N v &~ - 5¢v @Copiot | - v
710 ~ e -
a
A 8 c D 3 F [ H |
jimenavar
|Coordinacié
4 a
@gmalil.c ;e:num
/4/2026|CC 1023830819 |Jimena Var Cossid 3225834099 0mM Tecnologo  [Hoteleros 2910%
paulataler -
Senvicio de
= Edilia Yaneth Talero o68@am recepcion
1342026 _|ce 1016026061 |Huertano 31 il.com |Tecnico |Hotelera 31862
paolaapri
6 [Faota Andrea Patiia 8@gmail.
1342026 _|ce 41946651 |Rios. 3176376050/ cOm Técico |Peluqueria | 3108€
|quimbaya
- travelco@
(Danwin Gustavo lamall.com Guianza
13472026 _|ce 1087986437 |Castrilon Jaramillo | 3117715024, Tecnologo _[Turistica 26887
danyarias
E a@gmail. Guianza
13/4/2026 _|CC 1097389051 [Daniela Arias Gomez 3113395628 | COM Tecnologo |Turistica 20684
epalomin
ocupitra
9 | Servicio de
[Eliana Femanda @gmail.c recepcion
15/4/2026 |CC 1022926382 |Palomino Cupitra 3159834165 |0M Técnico Hotelera 32381
10|
1
12
13
14 -1
. »
< S2025 NOV2025 DIC2025 FEB2026 MAR2026 ABR2026 -+
Estadisticas del libro v B O & — 00w + 0
 ESP 11318, m.
¢ rec2aaa NOG W A i

~ @8 Correo:seguimientoturismog - Ou X -+ - o x v @ 3066330 - OneDrive x| -
< C O httpsi//outloockoffice.com/mailfinbox/id/AAQKAGUZM;.. B 7 @ N & f*':f o Chat | & = & @ htips/fsenad-mysharepointcom/my?id=%2Fpersona... B A 7 % 3'%: o Chat
R ; asha sefin ] . -~
w Outlook Q seguimientoturis.. 37§ w OneDrive L & seguimientoturis.. ¥
- " 2 - Jomada de Alistamiento Segul...
[ (S = Ao B B vt s B 230PM Reunionde Microslt T
@ Compartir & Copiar vinculo I Ordenar v = v ED Detalles
) Ignorar @ “ Responder < °
s U W &5 G o
Nuevo B BIOGUESr ~ g mrchivar Informar T RESPONGEratodos pounisn  comp > Copilot
o N N o7 Reemar - by © > Bitacoras Etapa productiva > Técnico en Cocina > 3066330 &
Muevo Eliinar Informnar Responder * ~
]
o
- X Bitécora deseguimiento 1 [} Resumir este carreo electranico <> ™ ™  Nombre ~ Modificado + ~ Medificado por ~
v Para: Juan Diego Cruz Guluma <jusndiegocruzguiuma@gmsil.coms; e 15/04/2026 12326M & B8 * an Diego Cruz Guluma e un minuto seguirmientoturismog
@Karel Andres Pineda Carmona e s
& & '
& BITACORA 1- JUAN DIEGOCRUZ ..
e \0j & CC109027391Anthony .. 18 de marzo Jorge Alberto Ospina L
& 4 elementas &
Saludo Cordial. v
@ & 1080047919 Luisa Maria .. 10 de marzo Jorge Alberto Ospina L
Confirmamos el recibido de sus evidencias de etapa prod Estas serdn 2 A omentos &
cargadas a carpeta virtual (OneDrive) para que su instructor(a) de seguimiento las
pueda revisar y, de ser viable, emitira juicio evaluativo al RAP de etapa productiva y realizard @]
acta de cierre a su proceso. El instructor encargado de la ejecucion fue notificado
mediante enlace virtual. 5]
Sabemos que ya tu etapa pi , ¥ queremos ags por haber hecho
parte de este proceso tan valioso. ! o
Ahora, te invitamos a diligenciar una breve encuesta de satisfaccién, que nos permitird .
seguir mejorando la i6ny ac iento que brindamos. 3
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?
url=https%3A%2F3%2Fforms. office.com%2F pages¥ IFresponsepage. aspx¥3Fid%IDecPCyydy
k02ROVBskxasS VOSwglOfRLoEC fYpkOYBURFIIOFROQOtUVUEZMEw3SIFWRDVIMERNTyA
1AG~~ 1 ANTATEEANDAANT A rEnIBU T rhn T2 D01 TFAAANIO AV ENEAN DY Enrn TUTENM TN TEE - —
.
- FE B o o - ‘e . 0 85 A B age ZRem
¥ Livvia suave il L — v o bl S b i 4
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~ @8 Bandeja de entrada: sequimientot. X [5 Nueva pestafia x 4 — [u] X ~ @ Andres Felipe Galvis Lioreda - One X+
& G | O hips//outiookofficecom/mailfinbox/id/AAQKAG.. B Yy @ L B 1= Mhcnst | & C O httpsi/senad-mysharepointcom/mylid=%2Fpersonal¥2fs.. B5 AY ¥ % 0y crat
L] L) L (3
i i N st L seraa : el & imientoturis, AN
i  Outlook Q sequimientowris.. Pt | B SRR OneDrive sequi 5
| @ = Acivo lido Vs Auda 1) omata de Atamiento Segur-
- — d =] © - a = v = "
E/I & ignorr W B  Responder — F 9 ° @ Compartir Copiar vinculo ¥ Ordenar ED Detalles
Nuevo " Eliminar Archivar - Responder 810008 geunion  Comp Copilot
v - - i * 1] = 5 "
Reenvar N =+ > 2910579 > Andres Felipe Galvis Lloreda &5
Nusvo E o n
)
o - ’ > )
- Bitécoras Completas [} Resumir este correo electrénico <2 | [ Nombre - Modificado + Modificado por -
& g BITACORA 11 SXudsx Hace unos seqund...  sequimientoturismoq
e 1,34 MB
= W
w o =" BITACORA 12 SX (1).xlsx Hace unos segund...  seguimientoturismog
& g, seouimientoturismog 134 MB 8
Para: Andres galvis; ®Viviana Maria Jaramillo Henao v N
- n g BITACORA 9 SXxlsx Hace unos seqund...  sequimientoturismog
S 1,34 MB
Saludo Cordial.
o ) i &8 gl BITACORA 10 SXadsx Hace unos segund...  seguimientoturismoq
Confirmamos el recibido de sus evidencias de etapa productiva (Bitacoras). Estas seran L .
cargadas a carpeta virtual (OneDrive) para que su instructor(a) de seguimienta las a
pueda revisar y, de ser viable, emitira juicio evaluativo al RAP de etapa productiva y realizar  BITACORA 85Xl “ . o
acta de cierre a su proceso. El instructor encargado de la ejecucién fue notificado o B e e s s sedumeetEmog
mediante enlace virtual n o
o * BITACORA 7 SXxlsx Hace unos segund...  seguimientoturismoq
Ahora, te invitamos a diligenciar una breve encuesta de satisfaccién, que nos permitir 132 MB
seguir mejorando la i6n y acompafiamiento que brindamos.
o ' BITACORA 5 SX xlsx sequimientoturismog
bitps://nam10.safelinks. protection.outlook.com/?
url=hitps%3A%FY fi 2F pagesd nonsenase aspiFid%a0RcPCyydy ron 12 elementos en
k02ROVBskxas5_VOBwglOfRLOEC_fYpkOVBURFIIOFROQOIUVUE2MEw3SIFWRDVIMERNTydu
%26route%IDshorturlfdata-05%7C02%7C ismon%40sena.edu.co%7C24aded = o rismoq
4409 A CEANDIINT ~ VOA T bV IO VD o A AT S EAL A E o o T T v T ICE N
@0 Para la liwvia - ~a ESP 1257 p.m.
* Enaprox. 1 hora Q Buscar E 93 3= A O g TR o0

Apoyo creacién de eventos en aplicativo Sofia Plus de acuerdo con cronograma de formacion
en plataforma SISGE.

' SISGE | Sistema de Gestién Educa: X

C & hitps//ectsisge.space Qe v &= B - Shoa

\ Noes seguro

n-pinl. @

(# Matricula

(¢ Planeacién de la Formacion <
# Registro <
(# Reportes < Detalle formativo X
7 SGS <
sane7a lorario: 18:00 - 2100 Modalidad: PRESENCIAL
Lunes . oAvID
Competencia RAP HE
& INTERACTUAR EN
Detalles evento ambiente N r
FORMA ORAL ¥ ESCRITA| COMPRENDER INFORMACION
DENTRO DE CONTEXTOS| BASICA ORAL ¥ ESCRITA EN
o SOCIALES ¥ LABORALES, INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE
zn“l:‘m:g CYT SEDE TURISMO TALLER PELUQUERIA 1 SEGUN LOS CRITERIOS  LAS PERSONAS Y DE SU 39.000
Actividad INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABOR | | CONTEXTO INMEDIATE EN
Fotnn MARCO COMUN REALIDADES PRESENTES £
o 2000412026 1800 EUROPED DE HISTORIAS DE VIDA
Fecha fin 06/07/2026 21,00 REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS
Cupo
Horario evento -
Cerrar
2000472026
1600 - 21:00
21042026
18:00 - 21:00

) Powered by SENA - & SENA 2014 -+

2%°C
parc. soleado B Q Buscr

515p.m.
16/04/2026
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& SEBASTIAN BETANCOURT

Nombre:
Primer Apellido:
Segundo Apeliido
Correo Electronico

Detalle de la Ficha

IApoyo asociacion de fichas a instructores inicio Il Trimestre.

@ Ayuda y soporte = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave

ISABEL CRISTINA

AGUDELO

MONTOYA
isacrisagudelo@misena edu.co

Salir &

Cédigo de |a Ficha
Nombre del Programa
Centro

Municipio

Jomada

3413989

COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS
CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO
ARMENIA

MIXTA

Resultados de Aprendizaje que el Instructor sera responsable del Juicio Evaluativo.

Nombre

DE SU CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL

1. INTERPRETAR LOS REQUISITOS NORMATIVOS PARA
SOSTENIBILIDAD EN LOS SERVICIOS HOTELEROS.

NE HOTEL Y PROTOCOIL

an Q Buscar |

(4) Whatsa

No es seguro

@

pirul..

Nombre
del

Resultado

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL
SECTOR PRODUCTIVO, LOS CO IMIENTOS, HAE\UDADES Y

PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y
METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

RA1_INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIGN COMO
MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y
ARTISTICA

(=]

RA2. DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN
S\TUACIONES DE LAVIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN
CUENTA EL CONTEXTO DE LA COMUNICAGION

RA3. VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS ~
COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA
Y RACIONALIDAD

RA4_APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL
DESARROLLO DE PROGESOS COMUNICATIVOS SEGUN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

1. APROPIAR LA DINAMICA INSTITUCIONAL DEL SENA SEGUN LA
MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES.

(=]

SOFIA Plus Versit

1. DESCRIBIR LOS FENOMENOS Y PRINCIPIOS DE LA QUIMICA A PARTIR DEL ANALISIS

1. IDENTIFICAR MODELOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS
DEL PROBLEMA PLANTEADO EN CONTEXTOS SOCIALES Y PRODUCTIVO

1. INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL
PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE DESARROLLO SOCIAL

1. OFRECER SERVICIOS DEL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDO CON PORTAFOLIO, TIPO

Resultados de aprendizaje que apoya el Instructor

Competencia  Vender productos y servicios de acuerdo conlasr [0 & —

NOCH
[[] DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIA! Productiva

Powered by SENA -+ © SENA 201

Actualizar

Nombre del Resultado Competencia o4

Etapa ‘Competencia

Lectiva 5TUACIONES DEL GONTEXTO PRODUCTIVO Y SOGIAL

Ledtiva e o ot ebornlees, Eotiake 7 pomongios

Gestionar procesos propios de a cultura emprendedora y empresarial de acuerda con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y sacial

IMPLEMENTAR REQUISITOS NORMATIVOS DE ACUERDO CON PARAMETROS
TECNICOS

Lectiva
LA GESTION DE LA CALIDAD Y Iective

Lectiva Supervisar la prestacién de los procesos de negocio segin modelo de gestion

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+ © SENA 2018 -+ Bogota - Colombia- «-a189,

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS NATURALES DE ACUERDO CON

Razonar frente de ser abordadas de manera

5:51

L I i c - 08 = e E.::\ = ) D 16;0412'11[22

G O https//ectsisge.space

Detalle formativo

o A
Desarrollar R de Apr 1]
Nis T Ficha: 3412009 Horario: 14:00 - 18:00 Modalic
Nombre de Instructor ANDRES DAVID CUARTAS LOPEZ
— &5 Din: LUNES structor: ANDRES
DAVID CUARTAS
Tipo de Documento. 1097382097
Actividad a Desarmoliar INSTRUCTOR

Campetencia RAP

EVALUAR LAS ESTRATEGIAS DE

ACUERDO CON LA VENTA DE
PRODUCTOS COSMETICOS
EQUIPOS ¥ SERVICIOS

ORIENTAR AL USUARIO SOBRE
PRODUCTOS COSMETICOS ¥
SERVICIOS DE BELLEZA
TEMIENDD EN CUENTA 5US

VENDERFROBUETESY  wecesipapes

SERVICIOS DE ACUERDO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE |
PRACTICA EON LAS NECESIDADES PRESENTAR PRODUCTOS

= COSMETICOS, EQUIFOS ¥
DESARROLLAR PROCESOS DE COML | OBJETWOS SERVICIOS PARA LA IMAGEN
EFICACES Y EFECTIVOS, TEMIENDO E L PERSOMAL DE ACUERDO CON

Leciva  §ITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PE LAS NECESIDADES,

DESARROLLAR PROCESOS DE COML

EFICACES ¥ EFECTIVOS, TENIENDO £

SITUACIONES DE ORDEN SQCIAL, PE
UCTIVO.

DESARHOLLAR PRE]CESD'S DE COMI

Lectiva  EFICACES Y EFECTIVOS, TENIENDO ¢

SITLIAC\ONES DE ORDEN SOCIAL, PE
PRODUCTIVO.

DESARROLLAR PROCESOS DE COML

EFICACES Y EFECTIVOS, TENIENDO E

SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PE

POLITICAS COMERCIALES

Lectiva
REALIZAR CIERRE DE VENTA DE

PRODUCTOS COSMETICOS,
EQUIPDS ¥ SERVICIOS PARA LA
IMAGEN PERSONAL SEGUN
POLITICAS COMERCIALES ¥
NORMATIVA LEGAL VIGENTE

Lectiva

Lectiva Resultado de Aprendizaje de la Indy

8 -+ Bogota - Colombia- +-a18g;

nublado

Q o co.fere2a

ad: PRESENCIAL

MERCADED DESARROLLADAS DE

REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE ¥

12000

12000

12000

12000

659 p.m.

=2
T WO onaa0




Evidencia 20.1

SENA

v @ @ WnatsApp x B sofia plus X & Nueva pest  SISGE | Sistema de Gestion Educat X

CG A Noesseguro C & https//cctsisge.space

senasofiaplus.edu.co,

Outlook.com - pirul. @ Adobe Acrobat

Fecha inicio * 200412026

Fecha fin* 06/07/2026 o 4

Detalle formativo X

Resultado de aprendizaje

Tipo evento *
. 2 3412008 (orario: 14:00 - 18:00 i: PRESENCIAL
Dis: MARTES cLAUDIA
Actividad® ATENDER MANICURA Y PEDICURA SEGUN MILENA GIL MADRID
PROCEDIMIENTO COSMETICO
P
Competencia RAP HE
Cupo* 30

REALIZAR VALORACION ESTETICA
OE LA PIEL Y ESTRUCTURA DE LA
LAMINA UNGUEAL DE MANOS ¥
PIES TENIENDO EN CUENTA
PROTOCOLO ESTABLECIDO Y
NECESIDADES DEL USUARIO

Eventos asociados a la programacion

7330

ATENDER MANICURA Y
Horario de la programacion

PEDICURA SEGUN RECONOCER EL SERVICIO
o PROCEDIMIENTO ESTETICO PARA EL CUIDADO DE —
cosmenco MANOS ¥ PIES TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVIDAD VIGENTE
i . VERIFICAR SATISFACCION DEL
Horario Evento Ambiente BRI, O AeRo CoR EL. o
SERVICIO PRESTADO DE §
MANICURA Y
Oia* O Lunes B Martes [ Migreoles [ Jueves [) Viemes (] s@bado [ Domingo
Hora iicio * 1400 ®
Hora fin * 18:00 @
Agregar horario
SOFIA Plus Version @ Powered by SENA -+ © SENA 2
e ~ EP o 1257 p. m.
m. nublado L L] e a a ) LAA SO s 19/04/2026

i« I 12345 6 TN M
Pagina 1 de 6

Detalle formativo

Guardar

Ficha: 3411978
R Itad de Instructores Desarrollados

ario: 18:00 - 21:00

lidad: PRESENCIAL

1 PREPARAR AL USUARIO Y CONDICIONES DE TRABAJO DE IMPLEMENTAR MEDIDAS DE /
(m] ACUERDO CON EL SERVICIO SOLICITADO Y LANORMATIVALEGAL  Lectiva  SEGUN MANUAL DE BIOSEGU LUNES
VIGENTE NORMATIVA DE SALUL

sctor: SINDY LORENA ESTRADA ZAPATA

IMPLEMENTAR MEDIDAS DE

4 DISPONER RESIDUOS TENIENDO EN CUENTALANORMATIVIDAD | _ . seciinl MANUAL DE BIOSEGL

O LEcALVIGENTE

HORMATIVA DE SALUC
3 REALIZAR PROCESOS DE LIMPIEZA, DESINFECCION Y IMPLEMENTAR MEDIDAS DE £ Competencia R.AP

[J  ESTERILIZACION DE AREAS, ELEMENTOS Y UTENSILIOS DE Lectva  SEGUN MANUAL DE BIOSEGU
AGUERDO GON PROTOCOLO Y NORMATIVA DE SALUD MORMATIVA DE SALUC CUMPLIR CON NORMAS DE

IMPLEMENTAR MEDIDAS DE £
Lectva  SEGUN MANUAL DE BIOSEGU

2 CUMPLIR CON NORMAS DE BIOSEGURIDAD DE ACUERDO CON BIOSEGURIDAD DE ACUERDQ

PROTOCOLO NORMAT VA DE SALUL CON PROTOCOLO
Pagina 1 de 1 DISPONER RESIDUOS TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVIDAD 9.000
Retirar Resultados Desarrollados LEGAL VIGENTE

IMPLEMENTAR MEDIDAS| pRepaRAR AL USUARIO Y

2 bbl LAl L CONDICIONES DE TRABAJO DE

L AbALLls ACUERDO CON EL SERVICIO 9.000

— R SOLICITADO ¥ LA NORMATIVA

NORMATIVA DE SALUD LEGAL VIGENTE

REALIZAR PROCESOS DE
LIMPIEZA, DESINFECCION ¥

La operacion ha sido realizada exitosamente.

) Powered by SENA --- ® SENA 2018 -~- Bogots - Colombia- ~-a224
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Evidencia 20.1

SENA

A Mo es seguro

k.com - pirul

Soﬁa Plus

Gestion Desarrollo Curricular

.

A

[# Administracién de Calendario

(# Administracién del sistema <
[# Certificacién <
[# Desarrollo Curricular <
[# Diseno Curricular <

(# Ejecucion de la Formacién
[# Emprendimiento <
[ Gestion de Ambientes
Administracion Almacén
Eventos de Divulgacion Tecnologica
Gestion Ambientes v
Administracién de Ambientes
Gestion de Ejecucion

Gestién de Planeacion y

WV muy alto
Ahora

¢

di Programacion de Eventos y Cronogramas en SofiaPlus

O @ or27

v O Bedgadeets X @ QOCoknd: @ X @
€ ¢ @ temsmicrosoftcomnz

T 8 puime Video F

Zoita Adriana Ospina Rios

™ 19°C

Parc. soleado

& SEBASTIAN BETANCOURT © Ayuda

Detalle del Instructor

¥ soporte E Bandeja de tareas

Tipo de Identificacion ec

Documento de Identificacion 89008512
Nombre: EDUIN ALBERTO
Primer Apellida FINEDA
Segundo Apelido CADAVID

Caorreo Electronico:

Detalle de la Ficha

ecuinpinedacadavid@hatma com

= LMS SENA

& Cambiar Clave Salir &

Codigo de la Ficha 3ange

Nombre del Programa PELUQUERIA

Centro CENTRO DE COMERCIO ¥ TURISMO
Municipio ARMENIA

Jomada MIXTA

Resultados de Aprendizaje que el Instructor sera responsable del Juicio Evaluativo.

Mombre del Resultado Competencia

‘Nombre

APLICAR EN LARESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL
F‘ROGRAMADDNE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE
AUTOGESTI

SOFIA Plus Version © 0 B0 Powered by SENA -~

sozd

NA 20

- Bogots

Q Buscar

@ Gratedény vansaipitn

or Sebastian Betancourt Gallego. Al

esta reunion, aceptas que se te incluya

Q

Q Buscar

Actusizar
(X S

Etapa

Productva RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Colombia- ~-a224

T €

a0 e

Competencia

ESP
LaA

331p.m.
20/04/2026

~©  dx

Reunidn capacitacion programacion de eventos y cronograma en aplicativo Sofia Plus.

« .

Micrfono

Comparte

-~

Salir

o x
(-]
&
a Adriana Ospina R
w090
a0
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Evidencia 20.1

SENA

A No es seguro

pirul. @ Adobe Acrobat

de Instructores Desarr

Sofia plus

aplus.edu.co,

E s  Resuitaco de A

ca |

Retirar Resultados Desarrollados

La operacién ha sido realizada exitosamente.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FO
Y ESCRITADENTRO DE CON
Lectiva LABORALES S
POR EL MARCO COMUN EUROPEO DE REF
PARA LAS LENGUAS.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES
) ICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN
L DIFERENTES SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA
COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

CONTEXTOS SOC
EGUN LOS CRITERIOS ESTAI

Detalle formativo

« 3411976

LUNES

Competencia
INTERACTUAR EN
LENGUA INGLESA DE
FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS
SOCIALES ¥ LABORALES.
SEGUN LOS CRITERIOS

07:00 - 10:00
DAVID

4 PRESENCIAL

PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS
CONVERSACIONALES BASICOS
EN FORMA ORAL ¥ ESCRITA EN
INGLES EN DIFERENTES

36,000

SITUACIONES SOCIALES TANTO
EN LA COTIDIANIDAD COMO EN
EXPERIENCIAS PASADAS

X

SOFIA Plus Version 9 0 80 Powered by SENA -+. © SENA 2018 -»- Bogota - Colombia- +-a187.
24c - EsP 452 p.m,
'Maymm nublado i QB E O3 A O i TUOD i
Apoyo seguimiento etapa productiva. Asignacion visitas
v & Coneo X X @ nido- X g Panul X @ TURSM X+ v @ Basesequimiento etapa producti, X+ - o x
& hitps//outiookoffice.com/mail/inbor/id/AAGKAGUZM].. £S5 v7 ® 1 1= e Chat @ https://senad-my.sharepoint.com/x/r/personal/seguimientoturi..  AY = Chat
w 7
s
@ Base seguimiento etapa productiva J (3 £ @ seguimientoturs... vy
Excel Formato solicitud de visita # 3 de segui... Archivo  Inicie  Insertar  Compartir  Disefio de pagina
Archivo  Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de pagina  Formulas 1o - & "
- -
0~ A B c D E F G H 1
pC nde
Lsan iguel Ovalle Si@gmall Senvicios
20082026 |ce 1094800076 |Arango 2126988878|com Tecnologo _|Hoteleros | 2810
marlenenr
15 riquez26 -
[Marlen Valentina @gmail.c ay Estética
Nombre del Aprendiz: ALVARD FABIAN CANCHANO VASQUET 211042026 |CC 1061274802 [Enmiquez Mora 3166020884 |0 Técnico |Imegral 31762
- yarline30
Documento: cC12.449.358 16 Lady Valeniina 2@qmall
Teléfono Aprendiz: 15 833 8031 2408 _|ce 1094881212 Ghacon 3205967083 |com Tecwco _|Pelugueria | 32251
- == cortesibar
Correo electronico - ramanuel N
Dlrec{“un de' aprend‘z 27105 QUINDOS ETAPA 3 b2 B 2 21/4/2028 _|CC 1092456210 |M: da Cor Ibar 3223407378 ::?ﬁ)ﬂmm T \EYEQ\HKE 2884
- lanuela Cortes Ibarr . ecmico_|integral
Nombre de la formacion TECNOLOGO EN GUIANZA TURISTICA leslie13le fdéﬂ'dmm
. - — nde
Numero de ficha 2889252 18 on@gmail Servicics
- - 21408 |co 109408123 |Leslie Salazar Leon | 3174562805 |.com Tecnologo |Hoteleros |  2010€
Modalidad etapa productiva DISTANCIA ol [Alvaro Fabian
PR Py 21/4/20268 |CC 12499358 |Canchano Vasquez |313 833 8431
Fecha inicio etapa Practica 11202025 20
A~ 21
Fecha final etapa Practica 1/05/2026 =
Tipo de Contrato: VINCULO LABORAL A
25
Hojal Hoja2 Haja3 28 i}
S ——— »
< S2025 NOV2025 DIC2025 FEB2026 MAR2026 ABR2026 +
del libro v@ @ & — %y +
26C - - ‘ ESP. 421p.m.
&Iormenmse‘\?( | Q Euscor B 90 A G TED 0




Evidencia 20.1

SENA

Apoyo asociacion de fichas a instructores inicio Il Trimestre.

B sofia plus

A Mo es seguro

com - pinil. @)

L]
Soﬁa Plus '72" & SEBASTIAN BETANCOURT ©@Ayudaysopote  EiBandejadetareas @ LMSSENA  @CambiarClave  Saiir &

Gestion Desarrollo Curricular ~ a

(# Administracion de Calendario Detalle del Instructor

ey ol Tipo de dentiicacién cc
e IEEEE ‘ Documento de Identificacion 1097302087
Nombre: ANCRES DAVID
[ Certificacion < Primer Apellida: CUARTAS
Segundo Apelido LoPEZ
& Desarrolio Curricular " Correo Electronico: 504 @hotmai com
Disefio Curricular < .
Detalle de la Ficha
( Ejecucion de la Formacion < Cadiga de la Ficha e
Nombre del Programa COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS
(# Emprendimiento < Centro CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO
Mumcipio ARMENIA
[ Gesti6n de Ambientes v £ CIzh

Administracion Almac

Resultados de Aprendizaje que el Instructor sera responsable del Juicio Evaluativo.

Evenlos de Divuigacion Tecnologica

Actualizar
Gestion Ambientes - Nambre del Resuitado Competencia o

Administracion de Ambientes
Nombre Etapa Competencia
ion APLICAR EN LARESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS
CONCGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES ALAS COWPETENGIAS DEL pyugciva RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

DE FORMACIGN ASUMIENDO ESTRATEGIAS ¥ METODOLOGIAS DE
Gestién de Planeacion y AUTOGESTION

Gestion de Eje

A2

0,60 Powered by SENA -~ &

L 20 €

- Bogota - Colombia- 3167

q 25°C
Y Mayorm. nublado

ESP Sllp.m.
[ s - @ Nl TS

Apoyo creacion de eventos en aplicativo Sofia Plus

B sofia plus
A\ No es seguro

com - pinil. @)

L]
Soﬁa Plus '72" & SEBASTIAN BETANCOURT ©@Ayudaysoporte  ESBandejadetareas @ LMSSENA  @CambiarClave  Salir &
Gestion Desarrollo Curricular v
o, i PR
(# Administracion de Calendario ¢ =4 1 de
Detalle de la Ficha
[# Administracién del sistema <
Codigo de la Ficha 3148130
[ Certificacion Hombre del Programa COORDINACION DE SERVICICS HOTELERGS
- Tipo de Programacian Resutados de Aprendzale
Centra CYT SEDE TURISMO TALLER HOTELERIA
(# Desarrollo Curricular Wunicigio e
Jornada DIURNA
(¥ Disefio Curricular < CupaFicha 0
Nombre del Ambiente [9 CYT SEDE TURISMC TALLER HOTELERIA
( Ejecucion de la Formacion ¢ Cupadel Ambiente 300
Fecha Inicio 2000412026
(# Emprendimiento < @
- Fecha Final 0772
[ Gesti6n de Ambientes v e 06/07/2026 o
Administracion Alm Hora Inicio 07:00 @
Eventos de Divulgacion Tecnologica - 1400 @
ion Amblentes
Cupo Soiicitado 0
Administracion de Ambientes Jornada Madrugada 0
Gestien de Ejecucion Horario de la Ficha [2 Lunes Martes Miercoles B Jueves Viemes
Gestion de Planeacién y Programar

SOFIA Plus Ver:

0 Powered by SENA -~ ©

B Qo co.deé¢

NA 2018 -~ Bogot - Colombia- ~a187,

0 asc
Ma

5P 533p.m
[ s - @ Nl TS




Evidencia 20.1

SENA

Femem s FEms g? (COORDINACION DE SERVICIOS
« 04
Ambiente
« o4
Actividad
Cupo
Fecha inicio 20/04/2026 <
=
B 06/07/2026 <
=

Eventos de

GESTIONAR PROCESOS PROPIOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA Y EMPRESARIAL DE ACUERDO CON EL PERFIL PERSONAL Y LOS REQUERIMIENTOS DE  CYT SEDE TURISMO TALLER

T2 LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL HOTELERIA EREDCITERD R T2
16259788 SUPERVISAR LA PRESTACION DE LOS PROCESOS DE NEGOCIO SEGUN MODELO DE GESTION CYT SEDE TURISMO TALLER 5010412026 0610772026 10:00 1400
16250751 PLANEAR EL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO SEGUN REQUERIMIENTOS Y MODELOS GESTIGN YT D o TALLER. 5110472026 301062026 07:00  10:00
16250822 DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES ¥ EFEC‘"&O Eb]:rE NIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y cYT SEDEOE%TES%:) TALLER 21/04/2026 0/06/2026 10:00 14:00
16259837 'SUPERVISAR LA PRESTACION DE LOS PROCESOS DE NEGOCIO SEGUN MODELO DE GESTION @inr SEDHEO.I;%RJES:EO SR 22/04/2026 01/07/2026 07:00 10:00
16250844 INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE F?}%FSAEf ;A:RY:SSCCOR';TONDEL\IRrggEDDE;g&légé;g:sgg&fasﬁﬁgﬁs SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS  CYT SEDHEJ}LERL\ESK:R TALLER 220042026 01/07/2026 1000 14:00
16259850 CALCULAR COSTOS DE OPERACION DE ACUERDO CON METODOS CYT SEDE TURISMO TALLER 5310422026 020772026 07:00 1000
16259893 IMPLEMENTAR REQUISITOS NORMATIVOS DE ACUERDO CON PARAMETROS TECNICOS @inr SEDHEO.I;%RJES:EO SR 23/04/2026 02/07/2026 10:00 14:00
16259867 IMPLEMENTAR REQUISITOS NORMATIVOS DE ACUERDO CON PARAMETROS TECNICOS T s HER 241042026 0300772026 07:00 1000
16250933 PLANEAR EL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO SEGUN REQUERIMIENTOS Y MODELOS GESTION CYTSEDE TURISMO TALLER 5410422026 030772026 10:00 1400

Pagina 1 de 1

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - © SENA 2018 -+- Bogot - Colombia- =-a197;

H Q Buscar = ﬂ _— ﬂ G 2 ﬁ A\y & & LAA

6:35p. m.
23/04/2026

2
4
)

)

v ®oeowe x B

faplus X Infome P X Vuels . ) - X SISGE | Sistema de Gestion

G A Noesseguo senasofiaplus.edu.co/sofia 3 i (<] isge.space

Outlook.com - pirul. @ Adobe Acrobat ™) Todos los marcadores a8 utiook.com - pirul. @ Adobe Acrobat Todos los marcadores.

Desarrollar R

Nis 15479695
Nombre de Instructor DIEGO ALEJANDRO QUINTERO LOPEZ

Documento C
Tipo de Documento 1094908929
Actividad a Desarrollar INSTRUCTOR g
S Detalle formativo
de apr je que apoya el Instructor
10 3413989

Nombre Ac
del Competencia  Efaborar el plan de compras segun métodos depr [0 & — 0; 10:00 - 14:00
Resultado

PRESENCIAL

Dia: MARTES

-

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL DIEGO ALEJANDRO QUINTERO LOPEZ
TOS,

SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIEN

HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES ALAS

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION Productiva  RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA P Competencia RAP

ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE

AUTOGESTION PROYECTAR PLAN DE COMPRA DE

ELABORAR EL PLAN DE

ACUER N
COMPRAS SEGUN ICUERDO CON L OB

REQUERIMIENTOS DE LAS AREAS,

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENAY EL.
ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE

O AcuERDO CON SUPROYECTO DE VIAY EL DESARROLLO L DISSIRESC 8 AN 18 14 Rk MéTODOS DE POLITICAS, PRESUPUESTOY 44.000
PROFESIO ROoBMNACNY PROCEDIMIENTOS DE LA
1. ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA PRESUPUESTO A
INFURMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO ot Ulica terramionias fimticae e acierd ORGANIZACION
ON LAS NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE St esidades de maneo de informacs

INFORMACION Y COMUNICACION
1 ANALIZAR ELCONTEXTOPRODUGTVO SEGUNSUS iy Orgrar vescitn fomaiva s eeren
1. ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA LA PREVENCION Y

CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS AR PRACTICAS DEEROTELoON A

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE
IR BEe S SR e e SRSt o
NORMATIVIDAD VIGENTE
ENTORNO SOCIAL
WNEACION DE EVENTOS DE ACUERDO
[ CONLASOLIGHTUD DEL CUENTE. PROTOGOLOS Y Lschva);~Supetvisatpeucest de prodcece do ac
POLITICAS DE LA ORGANIZACION. s
SOFIA Plus Versit Powered by SENA -+ © SENA 2018 -+ Bog Colombia- »

o B o

Lozd ere2ae ~no 5 eaw i




Evidencia 20.1

SENA

Gestion Desarrollo Curricular ~

[# Administracién de Calendario

(# Desarrollo Curricular < Correo Elecironico:

[# Diseno Curricular <

& SEBASTIAN BETANCOURT

Detalle del Instructor

p . Tipa de Identificacién:

# Administracion del sistema < Pt e
Nombre:

[# Certificacion < Primer Apellida:
Segundo Apelido

Detalle de la Ficha

@ Ayuda y soporte

IApoyo asociacion de fichas a instructores inicio Il Trimestre.

los marcadc

[ Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir

o
41853318

ISABEL CRISTINA

AGUDELD

MONTOYA
isacrsagudelo@misena eou co

(# Ejecucion de la Formacién Coigo de la Ficha

Nombre del Programa

3466405

SERVICIO DE RECEPCION HOTELERA

Gestién de Ejecucion <

CONFLICTOS.
Gestion de Planeacion y

SOFIA Plus Version .0

) Powered by SENA -+

© SENA 201

4 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA
DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACION DE

+ Bogota

[# Emprendimiento < Centro CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO
Municipio ARMEMIA

[ Gestion de Ambientes v S MIXTA

Administacon Amacen Resultados de Aprendizaje que el Instructor sera responsable del Juicio Evaluativo.

Eventos de Divulgacion Tecnoldgica

Actuslizar
Gestion Ambientes - Nombre del Resultado Competencia o
Administracion de Ambientes
Nombre Etapa Competencia

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y sacial de acuerdo con prncipios
&icos para la consiruccion de una cullura de paz

Colombia- +-a171

are - ESP &53a.m.
=
Qh‘aymm nublado mm Q Buscar e 9 3 ‘ C -+ 028 4E AL L FUE
8 8
g a a
- " 0, {7 Formato condicional + o
3 @ = | % |E i
Portapapeles  Fuente | Alineacién | Numero | |- Darformatocomo abla | cajgae | Edicién | Confidencialidad | »
- - - - [ Estilos de celda ~ - - -
Desarrollar de Aprendizaj Estilcs confidencialidad =
Nis 7420130
Nombra de Instructor HAROLD ALBEIRO HURTADO SIERRA
Documento PROYECTO: PROYECTO FORMATIVO:
Tipe de Documento 18391256
Actividad a Desarrollar INSTRUGTOR APLICACIGN DE PROCEDIMIENTOS TECNICOS EN LA GUIANZA TURISTICA QUE PERMITAN EL FORTALECIMIENT:
EN COLOMBIA
Resultados de aprendizaje que apoya el Instructor
WNES MARTES MIERCOLES JUEVES. i
6305.m.| HAROLDHURTADO | HAROLDHURTADO | HAROLDHURTADO | HAROLDHURTADO | HAROLDHI
Toam|  Competencia Competencia Competencia mpetenci Campel
Nombre . 7300.m. D! CONDUCCION DE CONDUCCION DE connucc)
del Competencia  Transmitir informacion cultural de acuerdo contéc [0 & — p— TURISTAS ¥ TURISTAS ¥ TURISTAS TURISTAS ¥ TURIST,
Resutado oM PASAIEROS PASAJERCS PASAJEROS PASAIERCS PAS:
8:303. m. Resuliado Resultada Resultadn sultado Resul
00 3. m. IMPLEMENTAR IMPLEMENTAR IMPLEMENTAR IMPLEMENTAR IMPLEME
- . JACCIONES DE MEJORA  ESTEBANMEJA ESTEDMH ME I ESTEBANMENA TE
. 308 M N TINUADE Corestncs e Comosirse
APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL COMDUCCIONDE N DE TLAISTAS|CONOLCCIONCE TURISTAS|  COMDUC
SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES e B ooty el ds 205 BaSAERDS i
[ Y DESTREZAS PERTINENTES ALAS COMPETENCIAS DEL Productiva  RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA | 10008 m| 10:308 m LUZ AMPARD ACOSTA | LUZ AMPARD ACOSTA ( LUZ AMPARO ACDSTA [LUZ AMPAR
PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y W0am|  100am| EVALUACION Competencia Competencia Competencia Compel
METODOLOGIAS DE AUTOGESTION menna] e m] AT ¥ | | e
g’éﬁ;ﬁ'&‘i‘o‘a‘ﬂw%ﬁgﬁé’?%ﬁﬁ?ﬂ?&gﬁtSE”” EL wwam| wwpm] | oepoes INTERAEOOMENEL |  mTERATIIONENEL INTERACCIBNENEL | INTERACC
- ! i 12:00 L 12:30p. n
ACUERDO COM SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO L P TR e B Competencia
PROFESIONAL 1230p.m]  100p.m. COMUNICACION DE
B INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DI L:00 p. m. 1:30p. m. S'GW'“D,?;T;'E,{;L
01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTE 130p.m] _ 200p md R TURAL
[] COTIDIANAS Y LABORALESACTUALES Y FUTURASATRAVES  Lectiva  SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS G v
DE INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN \MPLE‘I:;M?:H LA
DE REFERENCIA PARA LAS LENGL 200p.m st
INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DI e TURISTICA CON BASE
02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTE o] ENEL DISERO Y LAS
[ COTIDIANAS Y LABORALESACTUALES, PASADAS Y FUTURAS  Lectiva  SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS C 300 m] TECHCAS DE
EN CONTEXTOS SOCIALES ORALES Y ESCRITOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN i
DE REFERENCIA PARA LAS LENGL 400 p. m. COMUNICACION
INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DI 4:30p. m.
03. DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES APROBLEMAS ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTE 5:00p. m.
|:| DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS SOCIALES Lectiva. SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS C
ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN 3077267 GUIANZA TURISTICA
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=
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Evidencia 20.1

SENA

No es seguro

pl @ A
Desarrollar Resultados de Apr j Cronograma de formacién aprendiz. X
Nis 7473437 =
Nombre de Instructor ISABEL CRISTINA AGUDELO MONTOYA Cédigo de ficha
Documento cc
Tipo de Documento 41953918 3466405
Actividad a Desarmoliar INSTRUCTOR
Resultados de aprendizaje que apoya el Instructor Calendario de formacion

2026-04-20 (a) 2026-07-06 v

Nombre Ac
: o ok
Resultado

ograma: SERVICIO DE RECEPCION HOTELERA
APLICAR EN LARESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL
SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOGRIENTOS, HABILIDADES ¥
[] DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENGIAS Procuchva JEEIECSULD0S I ARENIZAEY
PROGRAMA DE FORMACION ASUM\ENDDESTRATEGIAS Y
METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL . TARDE
[ DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON Lectiva Resultado de Aprendizaje de la Indu
SUPROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL
01. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS

0 de Ficha: 3466405

der: MARIA FIDELINA AREVALO GARCIA

- Fomentar cuﬂm emprendedora segun e aprendizaje: HOTELERIA VIRTUAL
[C] EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS Lectiva F i
"~ POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO mpelencias W““““
APLICAR PRACTICAS DE PROTEC
01, INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE ST 1 MEIENTAL SEGURIDAD Y SALUC 3 i i
[ TEMIENDO EN CUENTALDS PLANES Y PROG Lectiva E ACUERDO CON LAS Pt D Carga horaria e e Modalidad )
ESTABLECIB0S POR LAGROAMZACION Y EL ENTCRNG SOCIAL TORCANZACIONALES Y (ANGRMA PALILA ANDREA
VIGENTE
08:00 - 09:00 - . PRESENCIAL
01- Reconocer el trabajo coma factor de moviidad socia Ejercer derechos fundamentales del tra 8 PERIUELA GONZALEZ SENC |7
[] transformacién vital con referencia a la fenomenclogia i e e e
fundamentales en el trabajo
02 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES 11:00 - 14:00 MARIA FIDELINA PRESENCIAL |
— Fomentar cultura emprendedora segin hi : !
[ PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL Lectiva } AREVALO GARCIA v
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR I e
02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y SELE O L s
SOFIA Plus Versi ) Powered by SENA -~ & SENA 2018 - Bogots - Colombia- ~-a170
c = £sp 614 p.m.
e Pt Q Buscar B 9D 3 ‘ o A AO G TUE im0

& SEBASTIAN BETANCOURT © Ayuda y soporte Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &
Gestion Desamollo Curricular v a
(G Adsniniatracién de Calendario : Desarrollar Resultados de Aprendizaje
Nis 15479895
(# Administracion del sistema ¢ Nombre de Instructor DIEGO ALEJANDRO QUINTERO LOPEZ
Documents C
(# Certificacion < Tipo de Documento 1094906929
Actividad a Desaroliar INSTRUCTOR
(# Desarrollo Curricular < Resultados de Instructores Desarrollados
(# Disefio Curricular <
=] APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUGTIVO, LOS CONOGIMIENTOS, HABILIU[ADESV DESTREZAS [P J&S#émiffpn
(# Ejecucién de la Formacién ¢ PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTGGESTION PRACTICA.
Pagina 1 de 1
(# Emprendimiento <
Retirar Resultados Desarrolladas
(# Gestion de Ambientes
Administracion Almacén <
Volver
Evenlos de Divulgacion Tecnolégica < —_
Gestion Ambientes v
La operacién ha sido realizada exitosamente.
Administracion de Ambientes

Gestion de Ejecucion v
No existen resultados para el instructor y evento seleccionado
Gestion Eventos Especiales

SOFIA Plus Version 9.0
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Evidencia 20.1

SENA

N

Socializaciéon proyecto productivo convocatoria 2026

S;Er%
v "~ REGISTRO DE ASISTENCIA / DA _I L} DEL MES DE ﬁ!z‘ﬁ& _OELAf0202 [5 S

OBETVO(S) | e i 3 i
A [ TR YN Peyecten  Rieduchnas, Convoadoue 2026,

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO A1 conmamsna ‘ L e CORREO ELECTRONCO TELEFONO/EXT,

e i - _dCUAL? | EMPRESA | . e B GRABACION /
AMEZ/L 306428 eyt VinlawirilloCorpy | 3038 | S 4%«421
&Wc@\

AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION

B

I~

Garolog Gusales B “11322990 > | | €< 7T |arajolesbeseis oo 2s39%35| 5
=z | | = o > .
cqnaroé /%m 914499167 | X |ceyT lmax«.\d» w[3T0rnamnd =i A@
mqu-l /?‘ f/nw 4 Y19 {191c¢ 3 Z s X CCy / i m & “f""““' = "5/(.2'5_!“75‘4 S // )'r-qur;, f)/fn oD
|

[On by [// 7 ,7,% /: | = L(LL[ Ii fi”) l//t‘.u(/ b‘J |2 1775 =
ool e | oyt [l o = ﬂ&
IYm fon N[ 137 340 X [t

1 o uih s ‘L‘il |edu.co 3222533504 St '(ul;m.\‘;,‘f
SnoNakioafin sesior L leeyT sphog@emedi o o] ) Qd,m(%[’

._chi_u r’iv\ﬂ:()u*&

2
i
[ 3141807065 C/]/'
L&M\U,Q\m\kt ,,‘,9_3_135?‘,%2,],,,, 7‘6 = LC,C ..‘f'r C{fc;l\bp,@ Stfu(‘\) - S —*—4
|
B NN - ‘ Z.
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Perso P a izar la seg! y proteccion de los datos
les que se an en este delo
C
o R Band X @ Inicic X G PlantX @ TURE X [ Nuee X @ ComeX - = o 53 w @ Base cequimiento etapa productic X 4 = u]
& G @ hitpsy/outlookoffice.com/mail/inbox/id/AMCKAG...  B5 A Ty @ T v= f¢ - Mhcha | & C @ httpsy/senad-m i seguimi Atk s g - Mo
& Base sequimiento etapa productiva ) &3 L @ seguimientotur.. 5;:?

Excel Solicitud de Visita.xdsx Archiva Inicio  Insertar  Compartic  Disefio de pagina ~

a

Archivo Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de pagina  Férmulas v w7 " % o
a
Ov Aptos Namrow... v 11 N v G e [ BP0 A A ) [ [} E F G H |
Fecha
sbetancourig@sena.edu.co 1 Asignacién | TipoDoc  |Documento Aprendiz  [Calular Email Nivel  |Programa Ficha| Al
Visita
B |Anyl
[Modalidad etapa productva [vinculo laboral 2 (Caterin Vit
Fecha inicio etapa Préctica  [24/04/2026 4 C 2|Blandon | 3103888098 |blandonag|Técnico  |Peluguerial 3231877 for
[Fecha final etapa Practica |23/10/2026 i aani:lla
Tipo de Contrato: servicios lorales
M# 41512026 /CC 1094892761 |Valdiri | 3132028148 |danielamo|Tecnico |Gosmetold| 2684313|vitf|
4 _4/5/2026|CC 38470576 |Carolina N ;321589256 1/{cnogales@|Técnico |Cocina 3176479| Vit
Telefono del Acudiente c
Visita de seguimiento No__| primera Segunda 6
3 Nombre Empresa |CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO 7|
N 8
s Ciudad: IARMENIA o
] Dirsccitn ampresa: [Carrera 18 N* 7-58 Barrio Galan 10
] it de la Empresa ,999,034-1 SENA | Quindio 1
%’ 12
E Teléfono Empresa: 494939 13
[Horario de atencion 14
— 15
5 [Nombre Jefa inmediato: bastia Gallego T
= Carga: [cosrdinador Academico / Supervisor v ;;
13
v
| — .
= /2025 DIC2025 FEB2026 MAR2026 ABR2026 MAY2026 +
Estadisticas del libro v @B @ & — 1%v + 0

- F B Qs co.fere2ase ~©G 2 eam i




Evidencia 20.1

SENA

Apoyo asociacion fichas a instructores Inicio Il Trimestre 2026

v ® @wesapp x5 Sofapls x [ sofaplus X + = < | v SISGE | Sistema de Gestion Ed X

G A Noesseguro senasofiaplus.edu.co) % 5 C e ) = cctsisge.space * 0D ¢

28 €4 Outlook.com - pirul. @ Adobe Acrobat [) Todos los marcadores 3§ £ Outlook.com - pirul.

28 @ Adobe Acrobat

EDUINALBERTO

Primer Apelido PINEDA Cronograma de formacion aprendiz. X
Segundo Apellido. CADAVID

Correo Electronico ecumpinedacadavo@noimal com -

Ver Horario del instructor L

3501868 2026-04-20 (a) 2026-07-06

Asociar Fichas de Caracterizacion a un Instructor

Programa: COSMETOLOGIA Y
ESTETICA INTEGRAL

Je Ficha: 3501868

Relacione las Fichas de Caracterizacion que el Insiructor se encuentra en capacidad de gestionar, recuerde que a partir de la ficha
definir los Resultados de Aprendizae los cuales el Instructor se encuentra en la facultad de dar el juicio evaluativo. Realice ¢l siguie
procedimiento:

1. Consulte y guarde la Ficha de Caracterizacion

2. Asigne ta la responsabilidad de juicio sobre los Resultados de Aprendizaje seleccionando la Ficha de Caracterizacion. @

Jornada: TARDE Instructor lider: MARIA
CLEMENCIA ESCOBAR GUZMAN  TURISMO - TALLER
COSMETOLOGIA NRO 2

endizaje

Fichas de Caracterizacion
Carga horaria Instructor Modalidad Ver
Ficha de Caracterizacion* o4
“ 14:00 - 18:00 EDUIN PINEDA PRESENCIAL
RUNES MARIA CLEMENCIA

Guardar Ficha
= 18:00 - 21:00 £ PRESENCIAL
ESCOBAR GUZMAN

: A < CLAUDIA PATRICIA |
Listado de Fichas Asignadas al Instructor 14:00 - 18:00 PRESENCIAL C
MONDRAGON VIDAL &

MARTES

Ficha de Caracterizacion Estado de Ia Ficha Programa de Formacion MARIA CLEMENCIA
18:00 - 21:00 F PRESENCIAL
Filtrar Fict ESCOBAR GUZMAN
Seleccionar v o4
14:00 - 18:00 EDUIN PINEDA PRESENCIAL
. MIERCOLES R
Asignar Re SILVIA NATALIA PATINO
4 O Cliac A Instructor Fu 18:00 - 21:00 PRESENCIAL o
3501868-COSMETOLOGIA Y ESTETICA CENTRO DE COMERCIO Y ) Y QUIROGA — v
INTEGRAL TURISMO 1
CENTRO DE COMERCIO Y N
3461881-INGLES INTERMEDIO- NIVEL 2 o, =) 3
SOFIA Plus Version 8 0 80 Powered by SENA -+ © SENA 2018 -+ Bogoté - Colombia- +-3196
¢ - e ESP 926, m
ovm:w nublado Q Buscar E 93 ﬂ CcrrRe2aa ANO G g TN

% Maria Camila

o es seguro.  ittp//s lus.edu.co/sofia Cod 1 (=

pil. @ Adobe Acrobat o — % Outiookcom - pirul.. @ Adobe Acrobat

Cronograma de formacién aprendiz. X
. a
N Dia Carga horaria Instructor Modalidad Ver
Detalles evento ambiente —
14:00 - 18:00 EDUIN PINEDA PRESENCIAL ‘ >
Nombre ambiente CYT SEDE TURISMO TALLER COSMETOLOGIA 1 TARDE LUNES MARIA CLEMENGIA
Actividad ORIENTAR PERSONAS SEGUN NORMATIVA DE SALUD 18:00 - 21:00 PRESENCIAL
Fecha inicio 04/05/2026 18:00 ESCOBAR GUZMAN
Fecha fin 08/07/2026 21:00 CLAUDIA PATRICIA
Cupo 35 14:00 - 18:00 PRESENCIAL
MONDRAGON VIDAL
Horario evento MARTES :
ARI I
18:00 - 21:00 MARIA CLEMENCIA PRESENCIAL
ESCOBAR GUZMAN
Po— ° 14:00 - 18:00 EDUIN PINEDA PRESENCIAL ‘
18.00-2100 R
p=RCOLES SILVIA NATALIA PATIRO
052026 o 18:00 - 21:00 PRESENCIAL
18002100 QUIRDGA
e o JUEVES 14:00 - 21:00 MARIA CLEMENCIA PRESENCIAL
1800 - 2100 :00 - 21:
ESCOBAR GUZMAN
011062026 @ .
1800 -21:00 SILVIA NATALIA PATINO
14:00 - 18:00 PRESENCIAL ®
22062026 o QUIROGA o
1600 - 21:00 VIERNES _
IA NATALIA PAT
06712025 o 18:00 - 21:00 SILVIA NATALIA PATING e cenciaL
16:00-21:00 QUIRDGA

Aprendices por asociar

| ) Cerrar
SOFIA Plus Versién © 0 50 Powered by SENA ~ © SENA 2018 -»- B Colombia- -

a 2°C
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Evidencia 20.1

SENA

v @ (9 WhatsApp x B sofiaplus

(¢]

A Noes seguro senasofiaplus.edu.co;

= €4 Outlook.com - pirul.

Programacion de Instructores al Evento

En esta pagina se asignan los instructores al Evento para que inicien el desarrollo de fas actividades de formacion, la asignacion
de instructores se puede realizar tanto para todo el Evento como para ciertos dias o fechas especificas. Se debe tener en cuenta
que los instructores que se listan son aguelios que cumplen con las siguientes condiciones

1. Instructores que tienen disponibilidad horaria para todos os dias del Evento o para cada uno de los dias seleccionados del
Evento

2. Instructores que con otro Evento de las horas y dias de este.
3. Instructores que se encuentre asignados al grupo ejecutor, es decir, aquellos que estan asignados a los perfiles de la
Programacion

Detalle Evento

Tipo de Evento Resuttado de aprendizaje
IMPLEMENTAR MEDIDAS DE ASEPSIA SEGUN MANUAL DE BIOSEGURIDAD Y
Descnpcion del Evento NORMATIVA DE SALUD

ma de Gestion Ed. X

(¢} — cct.sisge.space

@ Adobe Acrobat [ Todos los marcadores Outlook.com - pirul @ Adobe Acrobat [ Todos los marcadores

Detalle formativo
a: 3501868
18:00 - 21:00

) PRESENCIAL

)
VIERNES

SILVIA NATALIA PATINO QUIROGA

Competencia RAP

IMPLEMENTAR PROTOCOLO DE
BIOSEGURIDAD TENIENDO EN

x B sofiaplus x

asofiaplus.edu.co;

8 £ Outlook. C

Programacion de Instructores al Evento

En esta pagina se asignan los instructores al Evento para que inicien el desarrolo de las actividades de formacion, la asignacion
de instructores se puede realizar tanto para todo el Evento como para Giertos dias o fechas especificas. Se debe tener en cuenta
que los instructores que s listan son aquelios que cumplen con las siquientes condiciones
1. Instructores que tienen disponibilidad horaria para todos s dias del Evento o para cada uno de los dias seleccionados del

o

Even

2 Instructores que con otro Evento delas horas y dias de este.

3. Instructores que se encuentre asignados al grupo ejecutor, es decir, aquelios que estan asignados a los perfiles de la
Programacion

Detalle Evento

Tipo de Evento Resultado de aprendizaje
IMPLEMENTAR MEDIDAS DE ASEPSIA SEGUN MANUAL DE BIOSEGURIDAD Y

Descripcion del Evento ot phe s
Cupo Evento 35
Horario del Evento @
Nombre Ambiente CYT SEDE TURISMO TALLER COSMETOLOGIA 1 TARDE
Para actualizar las fechas de consuita haga
clic en el siguiente boton Modificar Fechas
Fecha Inicial* 08/05/2026 o
Fecha Final® 10/07/2026

]
Actividad de Aprendizaje *
Requiere Novedad (8]
Novedad

“
‘Consultar instructores
SOFIA Plus Version 9 0 50 Powered by SENA -+ © SENA 2018 -+ Bogota - Colombia- +-

Cupo Evento 35 CUENTA NORMATIVA VIGENTE
Horario del Evento z
Nombre Ambiente CYT SEDE TURISMO TALLER COSMETOLOGIA 1 TARDE MANEJAR LOS RESIDUOS
Para actualizar las fechas de consuita haga GENERADOS SEGON
clic en el siguiente botén Modsficar Fechas NORMATIVA VIGENTE
— IMPLEMENTAR MEDIDAS
Foctia tokcieP pe— DE ASEPSIA SEGUN RECONOCER LA NORMATIVA DE
(=) MANUAL DE BIOSEGURIDAD TENIENDO EN o
BIOSECURIDAGY CUENTA LINEAMIENTOS

Fecha Final" 07/ X

echa Final 10/07/2026 o NORMATIVADE SALUD  VIGENTES ¥ MANUAL

VERIFICAR CUMPLIMIENTO DE
Actividad de Aprendizaje * NORMAS DE SEGURIDAD DE
) PRODUCTOS Y EQUIPOS DE USO
. COSMETICO TENIENDO EL
Requiere Novedad MANUAL DE BIOSEGURIDAD Y
NORMATIVA VIGENT
Novedad
P
‘Consultar instructores
SOFIA Plus Version 8 0 50 Powered by SENA -+ © SENA 2018 -+- Bogota - Colombia- 179

g 20°C = ~ - 923a.m.

€ Mayorm. soleado Q Buscar [ 5 T A a 0O G T s

pirul. @ Adobe Acrobat [ Todos los marcadores Outlook.com - pirul @ Adobe Acrobat

Detalle formativo

Ficha: 3501868

18:00 - 21:00

Modalidad: PRESENCIAL
VIERNES

SILVIA NATALIA PATIRO QUIROGA

Competencia RAP

IMPLEMENTAR PROTOCOLO DE
BIOSEGURIDAD TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVA VIGENTE

MANEJAR LOS RESIDUOS
GENERADOS SEGUN
NORMATIVA VIGENTE

IMPLEMENTAR MEDIDAS

DE ASEPSIA SEGUN RECONOCER LA NORMATIVA DE

! RIDAD TENIENDO EN
MANUAL DE BIOSEGURIDAD TENIENDO E -
BIOSEGURIDAD Y CUENTA LINEAMIENTOS

NORMATIVA DE SALUG ~ VIGENTES Y MANUAL
VERIFICAR CUMPLIMIENTO DE
NORMAS DE SEGURIDAD DE
PRODUCTOS Y EQUIPOS DE USO
CCOSM&TICO TENIENDO EL
MANUAL DE BIOSEGURIDAD Y
NORMATIVA VIGENT

8.250

Cerrar

g 20°C
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Evidencia 20.1

SENA

v @ coneo

SQﬁaPlus 7;’("

X @ Inicio - X

& G | O hitps/foutiookoffice.com/mail/inbox/id/AAQKAGU2M..

Excel

ErTEn

Archivo  Inicio  Insertar

0~

& Plntila X g8 TURISM X (3 Nuevap X

1Solicitud de Visitaxlsx

Descargar & Guardar en OneDrive

Compartir ~ Disefio de pagina ~ Férmulas

=

B el =

w

B
2 \prendiz

5 e la formacién

3122141188

y estética integral

6 e ficha

frosezes

7|

8 etapa productiva_|presencial

9 io elapa Practica_|28/11/2025

10 1l etapa Practica  [28/05/2026

11 onirato:

Vinculo laboral

12
13 lel Acudiente

14 jeguimiento No__| primera

Segunda

Tercera, X

15 mpresa

Head Spa

15 ﬁn, Quindio

17 empresa: lle 184

Norte No. 14-44 Barrio Laureles

18 ‘mpresa:

|901977291-8

19 “mpresa

310 2311444

= Hojal

Estadisticas del ibro

0 2ec

Mayorm. nublado

Gestion Desarrollo Curricuiar -
# Administracion de Calendario <
# Administracion del sistema <
(@ certincacién «
(# Desarrolio Curricular <
(# Disefio Curricular <
(# Ejecucién de la Formacion <
(@ Emprendimiento <
(& Gestion de Ambientes *

Agminisiracion Almacen <

Eventos de Divuigacién Tecnoldgica €

Gestion Ambies

. .

Aaminisiracion de Ambientes «

Gestion de Ejecucion v

Gestion Eventos Espaciales

Gestion Eventos Resultado de
Aprendizae

Gestionar Solicitudes Eventos
Reports Ejecucién Horas Instructor

Gestion de Planeaciony
Programaciin

& SEBASTIAN BETANCOURT

Programacién de Instructores al Evento

O X | v @ s sequimiento eapaproductiv X | +
Mycs | & C O hitpsi/senad-mysh om/xr/personal/seq wri.. A f Y= g - Mo
& Base sequimiento etapa productiva (J &3 L & sequimientoturis.. -7i'
Archivo Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de pégina
D v Ov B adl v v N v G A e .
7 v £ o
a
g u \J w X Y AR AB AC A
i 8 Pegitro
1 (‘,ﬁ:ﬂ';i‘ ;::, Inicio| Terminacion| Altarmatva Gondicion | Observacion | Total Horas
Sofia Plus.
2
23/4/2026 _|22/9/2026 |26/04/2024Maryuri Polanco
3
11/11/2025|20/04/2026/17/11/2024Sllvia Natalia Patifio
4 24/04/2026 |23/10/2026(25/4/2026 [Karel Andres Pineda
5 131022026 | 12/7/2026|23/02/202{SIlvia Natalla Patino
[ x 11/11/2025] 51012026 Maryuri Polanco
7
x 26/11/2026 |28/05/2026 Maryuri Polanco
8[
9
10
11
12
13
1
15
16
17 hd
- »
¢ = /2025 DIC2025 FEB2026 MAR2026 ABR2026 MAY2026 +
Estadisticas del libro v @ &£ — 0%~ + 02
- - Esp 307p.m.
I.'-U-QGL}-Q A& A0 G Y L TN® 00

porte

5 Bandeja de tareas

B UMSSENA @ Cambiar Clave

i o5
istan son aguallos qus cumplen con I35 siguisales condiconas:

1 insiructeres cue tienen dsponiaiided horaria para todes ks dias del Eventa o para cada une de los dias seleceionados del Evenlo.
2 Inetructores qua no se encusniran can oiro Evenlo oruzado deniro de las mésmas horas y dias de este
3 Instructores que se sncuenlrs asignados al Grupd ejecular, a5 deci, aquellas gus estdn asignados & s perfies de la Programacion.

Detalle Evento

Tieo de Evanta
Descipcitn del Everto
Cupo Evento
Hurario del Eventa
Mombre Ambiente

Fecha Iniciar
Facha Fina

Actidad de Aprendzsfe *

Requsrs Novedad

Havadag

Listado de Instructores disponibles. para el Evento

Ta18257 24575289

Programar instructores | Programar instructor i a Dia

o=

nician sl desamolo ds 125 achdades 03 formacin, 1 asignacin B8 INStructores 56 pUBNS reatZar tanto para tody el EVanto como para Cerios dias o fachas sspacificas. 52 dab 13Ner &N CUBNS QUS 10§ MENLCHOTSS QUE 58

wndcan
ATENDER NGIDENTES SEGUN PROTOCOLOS ¥ NORMATVA
B

AMBIENTE VIRTUAL 2025

[r—

042026
8072026

LUZ AMPARO ACOSTAACOSTA

Pagina 1 de 1

SOFIA Pus Versiin 3.0 50 Pawered by SENA -+ © SENA 2013 -+ Bogols - Colombia- ~&175:

a8 Q Busar

Lo

c2aa

WSTRUCTOR o

sstpm
= L TRE oo




Evidencia 20.1

SENA

& SEBASTIAN BETANCOURT

©Ayuday soporte

= Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave

Salir &

Detalles evento ambiente

Nombre ambiente AMBIENTE VIRTUAL 2026

Actividad ATENDER INCIDENTES SEGUN PROTOCOLOS Y NORMATIVA
Fecha inicio 2010472026 16:00

Fecha fin 06/07/2026 17:00

Cupo

Horario evento

2010472026
16:00- 17:00
2110412026
16:00-17:00
2200412026
16:00- 17:00
2310472026
16:00- 17:00
2410412026
16:00- 17:00
2710412026
16:00- 17:00
2810472026
16:00- 17:00
2010412026
16:00- 17:00
3010412026
16:00- 17:00
0410512026
16:00- 17:00

LY Aneriord REEPRLY sicvieer ]

Desasociar Aprendices
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Detalle del Instructor

Tipo de Identificacién:
Documento de Identificacion
Nombre:

Primer Apellido:

Segundo Apellido:

Correo Electronico:

Detalle de la Ficha

cc
14230237

ORLANDO

VANEGAS

GOMEZ
ovanegasg@gmail.com

Gbdigo de la Ficha 3412011

Nombre del Programa GUIANZATURISTICA

Centro CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO
Municipio ARMENIA

Jomada MIXTA

Resultados de Aprendizaje que el Instructor sera

e del Juicio Evaluativo.

Nombre del Resultado Competencia
MNombre. Etapa
01.COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURASA | o

TRAVES DE INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 INTERCAMBIAR SOBRE SITUACIO
FUTURAS EN CONTEXTOS SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03. DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES APROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

04. IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y
DESEMPENO SEGUN LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05. PRESENTAR UN PROCESO PARA LAREALIZACION DE UNAACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION

06.EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL
REQUERIDO POR EL PROGRAMA DE FORMACION

1 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y
CONTEXTO.

1. IDENTIFICAR MODELOS MATEMATICOS DE ACUERDG GON LOS REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA

Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y .
Lectiva
Lectiva
Lectiva
Lectiva

Lectiva

Lectiva

]

fuz]

Competencia
INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN EUROPEQ DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES ¥ LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN EUROPEC DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN EUROPEQ DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN EUROPEQ DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Razonar cuantitativamente frente @ situaciones susceplibles de ser abordadas de manera matem:

en contextos laborales, sociales
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Desarrollar Resultados de Aprendizaje

Nis 10931575

Nombre de Instructor DIANA MARCELA LOPEZ LEAL
Documento

Tipo de Documento 41953925

Actividad a Desarrollar INSTRUCTOR

Resultados de aprendizaje que apoya el Instructor

Nombre del Resultado Competencia  IMPLEMENTAR MEDIDAS DE ASEPSIASEGUNMA [0 &

]

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥/
[] DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FO RMAClON ASUMIENDO ESTRATEG\AS Y METODOLOGIAS ~ Productiva RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPAPRACTICA

DE AUTOGESTION

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENAY EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
[J' SUPROYECTO DE VIDAY EL DESARROLLO PROFESIONAL. v flosiia bive Aiteteare el
) L D G e e U ST L TSl R T LTI E AL Lectva  Ejercer derechos fundamentales el trabajo en el marco de la constitucion poliica y 105 convenios intemacionales
] %})’éﬁg‘:‘;ﬁg‘;\?gﬁ:ﬁfjg"AC‘U“"‘D‘WAL”‘ED”L CONERSEERELES TGRS REG o 2=l Lectiva Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constituci6n politica y los convenios internacionales.
R O D 0 DA A S El R RAR IO DE A ERDOICON LR TN G N TR 08 Lectiva  Ejercer derechos fundamentales el trabajo en el marco de la constitucion polfica y los convenics intemacionales
0 Yo harsR B ACCIONES SOLIDARIAS TENIENDO EN CUENTA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DELOS FUEBLOS | ¢cyyq Ejercer derechos fundamentales el trabajo en el marco e la constitucion politica y 105 convenios internacionales.

1. ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y [iacve) APLICAR PRACTICAS DE FRQTECCléN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS
[} ENFERMEDADES LABORALES (ATEL) DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y EL ENTORNO SOCIAL. POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LANORMATIVIDAD VIGENTE.

A i - i INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITADENTRO DE GONTEXTOS SOGIALES Y
O B o P T ORI D VIDA =S ACERGA DE S1 MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU CONTEXTO | giva | ABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA
@ PR R R L @R 70 T HOL T W 0 UGS (e BUSS BELISID R TS 0E L Lectva Modificar color del cabello de acuerdo con técnicas de cosmética capitar
0 ;&fgﬁ'ﬁ.‘sﬂéﬁﬁé&:gﬁm DE LA FORMA DEL CABELLO CON BASE EN LA VALORACION, EL VISAGISMO, LAS TENDENCIAS Y [iacve) Cortar cabello segiin lineas de disefio y procedimiento técnico
¢ I 12345 6 T M
Pégina 1de 6
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Evidencia 20.1

SENA

N

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL

Cindy Carolina Cenfro de Sl NA.
Grajales Baguero Comercio
y Turismo

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tfratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GOR-F-084V02



Evidencia 20.1
m Outlook

CRONOGRAMA TRAMITE PAGO MAYO 2026

Desde Sebastian Betancourt Gallego <sbetancourtg@sena.edu.co>
Fecha Vie 08/05/2026 17:20

Para negra260168@gmail.com <negra260168@gmail.com>; alexsanderandresfelipe23@gmail.com <alexsanderandresfelipe23@gmail.com>; andresfelipejg@gmail.com <andresfelipejg@gmail.com>;
andresgomez967 @gmail.com <andresgomez967 @gmail.com>; maonitido@hotmail.com <maonitido@hotmail.com>; Angélica Ospina Garzén <angelmaroga@gmail.com>;
camilorohu@hotmail.com <camilorohu@hotmail.com>; vampeta123@hotmail.com <vampetal23@hotmail.com>; romerocarlosalberto86@gmail.com <romerocarlosalberto86@gmail.com>;
wagner_karlos@yahoo.es <wagner_karlos@yahoo.es>; carlos.ocampoc06@gmail.com <carlos.ocampoc06@gmail.com>; vargas.cataa@gmail.com <vargas.cataa@gmail.com>;
caponte2323@gmail.com <caponte2323@gmail.com>; cesar.acevedo@correounivalle.edu.co <cesar.acevedo@correounivalle.edu.co>; carolinagrajales4@gmail.com
<carolinagrajales4@gmail.com>; claudialilianal2502@gmail.com <claudialilianal2502@gmail.com>; cmgmluna@hotmail.com <cmgmluna@hotmail.com>; claudiinfinito@hotmail.com
<claudiinfinito@hotmail.com>; abogadocctorres17@gmail.com <abogadocctorres17@gmail.com>; angelikm18@hotmail.com <angelikm18@hotmail.com>

[ﬂJ 2 archivos adjuntos (105 KB)
1775852532_GCCON-F-087InformemensualdeejecucioncontractualPDS_(1).docx; GOR-F-012FormatoPlantillaDocumentosenWordSIGAV03_.docx;

Cordial saludo apreciados compafieros:

Como supervisor de su contrato, muy amablemente solicito presentar el informe (GF Y GC) correspondiente al mes de MAYO de 2026, el cual debe ser enviado al correo electrdnico
informescontractualesturismo@gmail.com del 8 al 11 de MAYO de 2026 con el fin de ser revisado y firmado.

Una vez reciban respuesta con la verificacion de dichos documentos, deberan ser cargados al SECOP Il. Igualmente tener presente la siguiente informacidn necesaria para el tramite de pago, asi:

El GF debe estar en un solo archivo PDF con los documentos en el estricto orden que se menciona: Nombre del PDF: GF_ntumero de cédula_ N2 Compromiso SIIF_Mes_Afo (Ejemplo:
GF_74359332_7124_MAYO_2026)

1. Planilla para pago de Honorarios (Planilla S| CONTRATISTA) la planilla de sicontratistas deberd estar debidamente firmada por el contratista.
2. Planilla desagregada o detallada y comprobante de pago de aportes a seguridad social (mes anterior al que se va a cobrar).
3. Legalizacién de viticos/transportes junto con el SIIF (para quienes aplique).

El GC debe estar en un solo archivo PDF con los documentos en el estricto orden que se menciona: Nombre del PDF: GC numero de cédula_ N2 Compromiso SIIF_Mes_Afio (Ejemplo:
GC_74359332_7124_MAYO_2026)

NUEVO GCCON-F-087 V2 Adjunto

2. Evidencias en estricto orden y debidamente identificadas. Estas deben estar debidamente fechadas e ir acompafiadas de la descripcién segtlin correspondan. En el caso de pantallazos y
fotografias utilizar el formato GOR-F-012 (Adjunto). Evitar fotos tipo selfie.

3. Planilla desagregada o detallada y comprobante de pago de aportes a seguridad social (mes anterior al que se va a cobrar).



Evidencia 20.1

4. Recibos pago seguridad social.

NOTA: No son vdlidas como evidencias: pantallazos de aplicativos sin analisis, registros fotograficos solos, informes o actas sin firmas, formatos sin diligenciar correcta o incompletos,

formatos con tachones, pantallazos ilegibles.

Agradezco su compromiso y colaboracion para cumplir con los plazos establecidos en el cargue del informe (GF Y GC) al SECOP I, con el fin de realizar los tramites respectivos de manera oportuna.

Saludos.
GF GC
No. DOCUMENTO PRIMER | PRIMER|  GF PAGOS MENSUALES | BC RGOS
PAGO PAGO
1 [Planilla S| CONTRATISTA X X
2 Copia de la afiliacion de la seguridad social (EPS-AFP)con fecha del mes de inicio del X
contrato o Certificacién de que se encuentra afiliado.
3 Copia de la afiliacién a ARL: Es indispensable que se identifique la fecha de afiliacion, X
fecha de inicio de cobertura y el Tipo de Riesgo del Contratista
4 Copia de la pdliza del contrato, con las firmas respectivas y en la cual se identifique la X
fecha de suscripcion de la misma. (sin clausulado)
Planilla de pago de aportes obligatorios al sistema de seguridad social pagada. Es
5 indispensable que los supervisores verifiquen la veracidad de la informaciéon de X X X X
aportes a seguridad social, ingresando el numero de cedula a las bases de datos
de: EPS, Fondos de Pensiones, y ARL, en la cual este inscrito el contratista.
6 |RUT con fecha de generacion no superior a 180 dias X
Factura electrénica ademas facturar transporte, ordenes de viaje (Datos Completos y
7 firmada por el supervisor). Cumplimento todos los requisitos indicados en el Articulo 617 X X
del Estatuto Tributario. Agregar Validacion de la Dian ( Validada Previamente y
aceptada desde el validador de SIIF Nacion)
8 |Informe mensual de ejecucion Contractual X X
9 |Legalizacion de viaticos (si aplica) X X
Certificacion y soportes segun corresponda de acuerdo al Certificacion por dependientes
10 (Formato GRF-F-063, y adjuntar los documentos indicados en las instrucciones) con el X X
cumplimiento de los requisitos, deberan actualizar siempre que presente cambios en la
situacion de sus dependientes a cargo. (radicado)
11 Certificacion de la cuenta AFC vy el efectivo pago realizado por el periodo objeto de pago X X
(solo si desea acogerse a este beneficio para disminuir la base de retencién)
12 Certificacion de la cuenta aportes voluntarios a fondos de pensiones (Solo si desea X X
acogerse a este beneficio para disminuir la base de retencion)
Certificado de intereses de vivienda, correccién monetaria o costo leasing para vivienda
13 |pagados en el afio anterior. (Solo si desea acogerse a este beneficio para disminuir la X X
base de retencion).
14 Certificado de pagos por medicina prepagada o por seguro de salud pagados en el afio X X
anterior (solo si desea acogerse a este beneficio para disminuir la base de retencion).
15 |Formato GTH-F-074 Entrega contratista Bienes Solo para el ultimo pago en archivo GF Sélo en el Ultimo pago




Evidencia 20.1 . . . .

Sebastian Betancourt Gallego

. Coordinador Escuela de Turismo y Gastronomia
SENA Centro De Comercio, Industria Y Turismo - Instructor G0O7

; ‘ sbetancourtg@sena.edu.co
PBX: +(57) 601 5461500 Ext:

Carrera 18 No. 7-58

fv of)
www.sena.edu.co

@SENAcomunica

[ ) Sebastian Betancourt Gallego
SENA Centro De Comercio, Industria Y Turismo - Instructor G03

sbetancourtg@sena.edu.co
A PBX:+(57) 601 5461500 Ext:
Carrera 18 No. 7-58

©fv o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

Este mensaje y cualquier archivo adjunto pueden contener informacion publica clasificada y/o reservada bajo custodia o propiedad del SENA, destinada exclusivamente a su(s) destinatario(s). Dicha informacién debe ser utilizada inicamente
para la finalidad con la que fue enviada y en cumplimiento de la normativa aplicable.
Si usted no es el destinatario autorizado o ha recibido este mensaje por error, le solicitamos que omita su contenido, informe de inmediato al remitente por correo electronico con copia a servicioalciudadano@sena.edu.co y elimine el mensaje.

La retencion, difusion, distribucion o copia de este mensaje esta prohibida y puede acarrear sanciones legales.

Para mas informacion, consulte nuestras Politicas de Seguridad y Privacidad de la Informacién y las Politicas de Tratamiento para la Proteccion de Datos Personales, disponibles en el sitio web del SENA.




aportes Resumen General de Pago

en linea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
CC 1097722990 GRAJALES BAQUERO CINDY CAROLINA INDEPENDIENTE PRINCIPAL calle 20 #16-24 MONTENEGRO-QUINDIO 3218394315 Si
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2026-04 2026-04 278029078 9504187250 I 2026/05/25 2026/05/04 | BANCO DAVIVIENDA 0 $550,300
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias 1BC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias I1BC Aporte Dias 1BC Aporte
Sucursal: PRINCIPAL (1 Af $1,896,000 $303,400 $1,896,000 $237,000 $1,896,000
Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,896,000 $303,400 $1,896,000 $237,000 $0 $0 $1,896,000 $9,900 $0 $0
Ciudad: MONTENEGRO Depto: QUINDIO ( 1 Afiliados) $1,896,000 $303,400 $1,896,000 $237,000 $0 $0 $1,896,000 $9,900 $0 $0
1 |CC |10977ZZ990 |GRAJALES CINDY |230301 | 30 $1,896,000 $303,400 EPS010] 30 $1,896,000 $237,000 0 S0 S0 14-23| 30 $1,896,000 $9,900| 0 $0 S0
Total Afiliados( 1) $1,896,000 $303,400 $1,896,000 $237,000 $0 $0 $1,896,000 $9,900 $0 $0

Pagina 1 de 2 2026/05/04 11:29 AM



aportes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
CC 1097722990 GRAJALES BAQUERO CINDY CAROLINA INDEPENDIENTE PRINCIPAL calle 20 #16-24 MONTENEGRO-QUINDIO 3218394315 Si
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2026-04 2026-04 278029078 9504187250 I 2026/05/25 2026/05/04 | BANCO DAVIVIENDA 0 $550,300

RESUMEN DE PAGO

CODIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $303,400 $0 S0 $303,400
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $303,400 $0 $0 $303,400
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $9,900 $0 S0 $9,900
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 ) $9,900 $0 S0 $9,900
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $237,000 $0 $0 $237,000
EPS SURA (ANTES SUSALUD) EPS010 800,088,702 2 1 $237,000 $0 S0 $237,000
TOTAL 1 $550,300 S0 $0 $550,300

Pagina 2 de 2 2026/05/04 11:29 AM



T DNAVIVIENDN

Pago PSE

Codigo unico CUS
278029078

Destino de pago
APORTES EN LINEA

Motivo
Pago de la Planilla de aportes con clave: 9504187250

Fecha
04/05/2026

Numero de aprobacion
00029078

Direccion IP
181.140.142.55

Valor transaccion
$550.300,00

Costo de la transaccion
$ 0,00 IVA incluido

Referencia 1 Referencia 2 Referencia 3
181.140.142.55 CC 1097722990

Banco Davivienda S.A. Todos los derechos reservados 2017. ?_‘;'%—‘.‘ DAVIVIENDN




4/5/26, 11:16 empresas.aportesenlinea.com/Pagos/ResultadoPagoElectronico.aspx?PaymentDescription=Pago+de+la+Planilla+de+aportes+con+cla...

‘apo,rtes Pagos aportes en linea
en |Iﬂea Médulo de pagos electrénicos

Pago electrénico
El pago electrénico de su autoliquidacion se ha realizado exitosamente

Resumen del pago electronico

Direccion IP: 181.140.142.55

Estado de la transaccion: APROBADA

Clave planilla: 9504187250

Valor: 550,300

Periodo de pago: 2026-04

No Transaccion (CUS): 278029078

Fecha: 2026/05/04

Banco: BANCO DAVIVIENDA

Descripcion : Pago de la planilla de aportes con clave: 9504187250
Aportes en linea: 9999001472382

Recuerda los canales de atencion que tiene Aportes en Linea para brindarte soporte

« Siusted es un cliente empresarial comuniquese con nuestras lineas de servicio telefénico en Bogota 601 746 0888, Medellin 604 604 3010, Cali 602 485 2050,
Barranquilla 605 385 8090, Cartagena: 605 693 4080 y en el resto del pais 01 8000 510245.

« Siusted es independiente o empleador doméstico comuniquese con nuestras lineas de servicio telefonico en Bogota 601 742 3900, Medellin 604 604 1060, Cali 602
485 3939, Barranquilla 605 385 2080, Cartagena 605 693 1515, Bucaramanga 607 697 0909, Ibagué 608 277 1100, Nacional 01 8000 524448

« Nuestro horario de atencién con asesores telefénicos es de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 6:00 p.m. y los sabados de 8:00 a.m. a 1:00 p.m.

Centro de ayuda Politicas de cookies
Preguntas frecuentes Proteccion de datos
Registre solicitudes Cadigo del buen gobierno
Consulte el estado de sus Términos y condiciones
solicitudes
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